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Regolamento per lo svolgimento delle  

sedute collegiali in modalità telematica 
(Già approvato dal Consiglio di Istituto a giugno 2020 nella sua prima stesura) 

Approvato con Delibera n. 104 dal Consiglio di Istituto del 19.02.2021 

 

con integrazione 

Regolamento Collegio dei Docenti a distanza 
(Proposta di Regolamento presentata al Collegio dei Docenti del 16.12.2021) 

Delibera n. 31 CD n. 4 del 16.12.2021 

Delibera n. … CdI del ……………… 
 

Art. 1 – Finalità, ambito di applicazione e definizioni  
1.  l pr s nt  r  ol m nto   s  pl n  l  mo  l t     svol  m nto  n v   t l m t     ovv ro     st n      ll  

s  ut     tutt   l  Or  n  Coll    l    ll’ st tuto      qu lunque altro consesso collegiale previsto dai 

regolamenti vigenti.  

2. P r p  tt  orm  t l m t     ’ st tuto s   nt n   l’ ns  m    ll   n r struttur      ll  struttur    r w r    
so tw r   n uso  s lus vo  ll’ st tuto      ons ntono lo svol  m nto   ll  s  ut  t l m t        mo  l t  

di partecipazione alla seduta tramite la p  tt  orm  t l m t     ’ st tuto       n t  n ll’ ll   to   – 

Protocollo Tecnico.  

3. Per seduta telematica, ovvero a distanza, si intende la seduta per la quale tutti o parte dei componenti 

l’Or  no Coll    l  s   oll    no    luo      v rs     qu llo  ov  s  trov   l Pr s   nt      s       

 onvo    on    ll or  no  oll    l  pu   ss r   n  v  u t    s   m nt   ovv ro t l m t   m nt      

p rt   p   on      st n    vv  n  s  on o l  mo  l t      u     su   ss v   rt  ol    

 

Art. 2 – Requisiti per le sedute telematiche  
1.    s  ut  sono svolt   n mo  l t  s n ron        s  pr p r tor     nt     nt  l  r un on  potrà avvalersi 

di modalità  s n ron   n      sopr ttutto p r l’ nv o   l    s uss on  pr l m n r      tt     o um nt   

s mpr  s  on o qu nto   s r tto n ll’ ll   to   – Protocollo Tecnico.  

2.    p  tt  orm  t l m t     ’ st tuto  ons nt   r l t v m nt   ll  s  ut  t l m t   :  

a) l’   nt       on        s uno     p rt   p nt ;  
b) la partecipazione al dibattito in tempo reale e su un p  no    p r  tt  p r t      p rt   p nt   tr m t  

comunicazione audio/video e scritta;  

c) lo scambio di documenti e la visione di atti della riunione; la reciproca, biunivoca, adeguata 

percezione audio-visiva tra tutti i partecipanti;  

d) l’ nt rv nto   i partecipanti nonché l’ spr ss on     voto su l   r om nt  m ss   ll’or  n    l   orno 

della seduta.  

3.    p  tt  orm  t l m t     ’ st tuto   r nt s  :  
a) la riservatezza della seduta;  

b) il collegamento in sincrono e paritetica dei partecipanti;  

c) la visione preliminare degli atti della riunione;  

d) la contestualità delle decisioni;  

e) la sicurezza dei dati e delle informazioni condivisi durante lo svolgimento della seduta telematica.  
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4. Il t  m p r l’ nnov   on      t l   orn s   supporto    p rt   p nt   s    n r l   on   llo svol  m nto    

prove preliminari sia durante la riunione.  

5.    ompon nt  l’or  no  oll    l  s   oll   no  ll  s  ut  t l m t       un qu ls  s  luo o pur    non 
pub l  o n   p rto  l pu  l  o   m    nt  l’  o  on        or  m nt        r nt s  no l  r s rv t     

  ll  s  ut   n l r sp tto   ll  pr s r   on      u   ll’ ll   to   – Protocollo Tecnico.   

 

Art. 3 – Convocazione e svolgimento delle sedute a distanza  
1.  ’ vv so     onvo    on    ll  s  ut   n mo  l t  t l m t    s r   nv  to s  on o l  mo  l t    s r tt  

n ll’ ll   to   – Protocollo Tecnico e conterrà l’ n      on    ll  mo  l tà operativa di partecipazione.  

2. N ll’ pot s   n  u  un  ompon nt  l’or  no  oll    l  non s   n ll   on    on     oss rv r  l’ ll   to   
– Proto ollo T  n  o   ovr    rn   mm    t   omun     on   l   r   nt  s ol st  o     provv   rà, 

anche in riferimento alle misure di contenimento previste dalle norme inerenti la Gestione 

dell’ m r  n    p   m olo        S RS-Cov-2, a predisporre una workstation per la partecipazione 

alla seduta telematica nella sede fisica associata.  

3. Qu lor   l  ompon nt   mposs   l t to  l  oll   m nto s    l Pr s   nt   l   un  on  s r  svolt    l 
 ompon nt      pu  r  opr r  t l    r     n   s    qu nto pr v sto     r sp tt v  r  ol m nt     

funzionamento degli organi collegiali.  

4. N ll’ pot s   n  u    ll’ n   o o  ur nt  lo svol  m nto   ll  r un on    l  oll   m nto    uno o p   
compon nt  r sult   mposs   l  o v n    nt rrotto p r pro l m  t  n     l  r un on  t l m t    pu  

 omunqu  svol  rs  n l   so  n  u   l num ro l   l  s    ss  ur to  S r    to  tto   ll’ ss n   

giustificata del componente.  

5.  ’ spr ss on     voto  vv  n  n ll  mo  l t   n    t  n ll’ ll   to   – Proto ollo T  n  o  N ll’ pot s  
 n  u  uno o p    ompon nt  non s  no  n  r  o  p r pro l m  t  n         spr m r   l loro voto   l 

Pr s   nt    ll  s  ut  r p t  l  vot   on   pur    l  st ss  s  svol    ntro l’ r o t mpor l  pr v sto 

n ll   onvo    on    opo  v r r   l ol to  l quorum    v l   t    ll  s  ut      ll  vot   on   

considerando i componenti assenti giustificati.  

 

Art. 4 –Verbalizzazione delle sedute  
1. Ai soli fini della verbalizzazione e nel risp tto   ll  pr s r   on    l GDPR    ons nt t  l  r   str   on  

  ll  s  ut  t l m t      T l  r   str   on  v  n    n  ll t    s  u to   ll’ pprov   on    l v r  l    ll  

seduta telematica.  
      s  ut  t l m t     p r  om  sopr  r  ol m nt t        ritenersi svolta a tutti gli effetti presso la sede 

  ll’ st tu  on  s ol st      
 

Art. 5 – Entrata in vigore e norma di rinvio  
 l pr s nt  R  ol m nto  volto  n       ront     r  l’ m r  n    p   m olo        Cov  -19 in corso, entra 

in vigore a far data   ll  su  pu  l     on   ll’ l o   ll’ st tuto  Per quanto non espressamente previsto dal 

presente Regolamento, si rinvia alle disposizioni legislative e regolamentari vigenti in materia.  

 

Allegato A: Protocollo tecnico  
 

La piattaforma telematica d’istituto  
    p  tt  orm  t l m t     ’ st tuto   struttur t  sul  om n o Google WorkSpace scuolastatte.edu.it, in 

uso esclusivo, riservato, sicuro e conforme al GDPR e, per quanto concerne le riunioni con più di 100 

partecipanti, alla piattaforma GoToMeeting secondo le stesse modalità.  
  ’    sso  ll   ppl     on    l  om n o Google WorkSpace  ’ st tuto  vv  n  tr m t   r   n   l  

r s rv t   sso   t  un vo  m nt      ompon nt  l’or  no  oll    l      r n      ll  loro    nt t  

  omunqu      rt t   n       v su    ur    l Pr s   nt    ll  s  ut    P r    ompon nt   st rn    

poss   l   n    l’    sso m    nt   nv to   n t l   so l’   nt       on   vv rrà    v su  P r l’    sso  ll  

piattaforma GoToMeeting, a garanzia della propria identità (comunque accertata de visu sempre a cura 

del Presidente della seduta), i partecipanti accederanno avendo cura di inserire il proprio cognome e nome 

per esteso. 
 La seduta telematica si svolgerà in modalità s n ron   ttr v rso l’ ppl     on    l  om n o  ’ st tuto 

Google WorkSpace denominata Meet o GoTo Meeting.  
 Tutt    p rt   p nt  sono t nut   ll’oss rv n     ll  l nee guida in tema di privacy e sicurezza informatica.  

 

 

 

mailto:taic85400r@istruzione.it
mailto:taic85400r@pec.istruzione.it
http://www.scuolastatte.edu.it/


 
Istituto Comprensivo “Giovanni XXIII” – Via Bainsizza s.n.c. 74010 Statte (TA) Tel. 0994741113 / 0994746716  

PEO: taic85400r@istruzione.it PEC: taic85400r@pec.istruzione.it Website: www.scuolastatte.edu.it 
IPA: istsc_taic85400r – Cod. Univoco Ufficio: UFFSIX – C.M.:TAIC85400R – C.F. 90214610736 

 

Modalità di invio dell’avviso relativo alla seduta telematica  
  ’ vv so     onvo    on    ll  s  ut   n mo  l t  t l m t     oltr      n ll  mo  l t   onsu t    ll  

rispettive sedute in presenza,  
 ovvero tramite regolare circolare, avviene attraverso una ulteriore mail inviata dal TD contenente il link 

di partecipazione allo stesso.  
 Solo n l   so     onvo    on    l Cons  l o  ’ st tuto s r nno  n     nv  t     m   o PEC  

comunicazioni agli indirizzi di posta elettronica dei singoli componenti.  
 P r l  v l   t    ll  s  ut  t l m t    r st no   rm    r qu s t  r     st  p r l   orr spon  nt  s  ut  

ordinaria.  
  ’ nv o   t tolo  onsult vo   ll   o um nt   on  pr l m n r   ll  s  ut  t l m t     vv rrà in modalità 

 s n ron  tr m t  l’ nv o    un  m  l   l r   stro  l ttron  o o tr m t  l’ ppl     on    l  om n o  ’ st tuto 

GSu t    nom n t  Dr v   Ev ntu l  r     st  potr nno  ss r   nv  t   ll’ tt n  on    l   r   nt  

scolastico entro tre giorni dalla data prevista per la seduta telematica, sempre e comunque mediante 

identificazione certa della richiesta  
 

Modalità di partecipazione alla seduta telematica e per l’espressione del voto  
 I partecipanti si collegano alla seduta telematica da un qualsiasi luo o pur    non pu  l  o n   p rto  l 

pu  l  o   m    nt  l’  o  on        or  m nt        r nt s  no l  r s rv t       ll  s  ut   n l 

rispetto delle prescrizioni riportate in appendice.  
   p rt   p nt    ott no str t     p r m  l or r  l  p r orm n     ll  s  ut  t l m t    qu l  l’ut l   o    

cuffie e microfono.  
  l Pr s   nt    ll  s  ut  t l m t      t nuto   v r     r   pr l m n rm nt   ll  tr tt   on      punt  

 ll’or  n    l   orno  l’ v ntu l  n   ss r   suss st n     l num ro l   l      p rt   p nt    llo s opo 

si avvale del modulo Google opportunamente predisposto e inviato sulla chat al momento della riunione 

p r r l v r  l  pr s n   tr m t  l   omp l   on   ont stu l    l’ nv o dello stesso.  
 Le espressioni di voto sono formulate attraverso la compilazione di un Modulo di Google appositamente 

predisposto oppure, limitatamente ai casi di voto su persone, e solo se necessario, tramite idonea 

piattaforma di voto elettronico (es. ELIGO o  ltr  ; ov      non  oss  poss   l   s r      sto    

p rt   p nt  s     sono oppos   on   ll  propost     ll  qu l  s  pr n  r  not  tr m t  l     t   v rr nno 

riportate nel verbale della seduta.  
 I partecipanti alla seduta telematica aventi diritto di espressione di voto accederanno alla compilazione 

di tale Modulo di Google esclusivamente per mezzo del proprio account a dominio (ad esempio, 

l’ ns  n nt  M r o Ross    ll  s uol  “G ov nn  XX   ”   v nt   om n o Google WorkSpace 

@scuolastatte.edu.it, accederà p r m   o   ll’ut n   mario.rossi@scuolastatte.edu.it). Tale procedura 

garantisce la tracciabilità   ll’ spr ss on     voto   
 I casi di delibera a scrutinio segreto sono gestiti mediante Modulo Google appositamente progettato per 

  r nt r  l’ non m to   ll’ spr ss on    l voto  
 In caso di utilizzo di piattaforma di voto elettronico diverso da modulo Google il TD si occuperà di 

fornire le indicazioni in tempo congruo.  
 

Gestione delle problematiche di carattere tecnico  
 Nel caso sia necessaria la collegialità perfetta, il verificarsi di problemi tecnici che impediscono la 

partecipazione, comporta la sospensione della seduta telematica fino al ripristino delle normali 

condizioni di interattività e partecipazione. 
 Tr s ors   n ruttuos m nt     norm     m nut    l v r     rs    l pro l m  s n       qu sto s   st to 

r solto o s n        l t  m p r l’ nnov   on      t l   ss  ur  l  r solu  on   mm n nt   l  s  ut    

 utom t   m nt  s  olt     ovr   ss r  r  onvo  t  secondo le disposizioni previste dalla normativa 

applicabile.  
 N ll’ pot s   n  u  l  n tur      pro l m  t  n    s   t l     pot r  ss  ur r   omunqu  l   oll    l t  

della seduta telematica, eventualmente anche a condizioni degradate (ad esempio ricorso alla sola 

connessione audio), si potrà dare comunque corso alla riunione fino alla eventuale risoluzione del 

problema e il ripristino delle normali condizioni di interattività e partecipazione.  
 

Indicazioni specifiche per le operazioni di verbalizzazione  
Nel rispetto delle norme applicabili al caso di specie, nel verbale della seduta telematica devono anche essere 

riportate le seguenti informazioni:  
a)  Report con le utenze dei partecipanti;  
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b)  D     r   on    l Pr s   nt  sull  v l   t    ll  r un on   n r l   on   ll’ v ntu l  n   ss r   

sussistenza del numero legale dei partecipanti;  
c)  Eventuali problemi tecnici verificatisi nel corso della seduta telematica, le soluzioni dei problemi o 

l'attestazione della mancata soluzione degli stessi    o n   ltr    r ost n   r l v nt       n    ll  v l   t  

della seduta, in base alle norme specifiche applicabili e a quanto previsto dal presente regolamento.  

d) Anche la chat-line potrà essere registrata ai fini della verbalizzazione.  

 

LINEE GUIDA IN TEMA DI PRIVACY E SICUREZZA INFORMATICA  
Le presenti linee guida forniscono le indicazioni operative per il trattamento di dati personali effettuato al di 

fuori della sede di lavoro.  
   pr s r   on  r port t  n ll’ tto     n  r  o  l tr tt m nto   rt     R  ol m nto UE          – GDPR  

p rm n ono n ll  loro v l   t    ll  st ss    l l vor tor   ovr  pr st r   s  poss   l    n or  p    tt n  on  

per garantire un livello di protezione adeguato delle dotazioni tecnologiche attraverso le quali svolge il 

lavoro telematicamente e rispettare i principi di integrità, riservatezza e disponibilità dei dati e delle 

informazioni ivi contenute, al fine di ridurre al minimo i rischi di accesso non autorizzato, di trattamento non 

consentito o non conforme alle finalità oppure di distruzione o perdita dei dati stessi.  
 

Principali prescrizioni  
1. Prot    r  l’    sso  ll  r t     N  W F      ll   ot   on  t  nolo       PC  not  ook  t  l t  

sm rtp on          ttr v rso l’uso    p sswor   ort      v rs  p r  iascun servizio
1
. Allo scopo si 

pr s r v   ons  l    l   m  o   ll  p sswor  ut l    t     tu lm nt  p r l’    sso  ll  v r    ppl     on  

in cloud.     ov  poss   l   ut l    r  l’ ut nt     on     u    ttor       s mp o   l   ppl   t v   r o 

 ons ntono l’ tt v   on    l P N     ut nt     on   n     unt   ll  p sswor   ’    sso  M   s m  

poss   l t      r nt t     l     ount Goo l    

2. Nel caso di util   o    un  workst t on  on  v s   PC  not  ook  t  l t    o  l   tor o  mpost r  un 

nuovo    ount  ’    sso  l s st m   p rson l    r s rv to   

3. Garantire la presenza, sulla propria workstation, di un firewall e di un sistema antivirus. Il sistema 

antivirus deve essere sempre attivo e aggiornato in real time (vanno bene, ad esempio, anche antivirus 

free, come Avast, Avira nelle loro versioni non commerciali). Il firewall (va bene anche quello integrato 

nel sistema operativo Windows) deve sempre essere attivo e non deve prevedere alcuna eccezione.  

4.    ssolut m nt  v  t t  l  pr t       m mor      on    ll  p sswor      v r     ount n l  rows r    
consigliabile evitare di memorizzare anche le user name. Pertanto, il completamento automatico deve 

essere dis   l t to  S   ons  l      ut l    r   p r l’    sso    v r     ount  n  lou   s mpr  lo st sso 

 rows r     m mor      on     l     ount  n  lou  pu   ss r   ons nt t  solo  n pr s n      un   stor  

   p sswor   r tto r    o      s mp o  l’ ppl     on  “P sswor  M n   r”  nt  r t  n ll  su t   r tu t  

di Avira).  

5. Nel caso in cui si proceda a memorizzare in locale qualsivoglia tipologia di informazioni, anche 

t mpor n  m nt   l  st ss  non  ovr nno m    ss r  m mor    t  sull’  r    sk   ll  workst t on  m  

sempre in un dispositivo rimovibile (ad esempio pen-drive, hard-disk portatile) protetto su base 

crittografica.  

6.  tt v r  un  s r      m sur  or  n    t v  p r r n  r  l’ m   nt   om st  o p r    qu llo l vor t vo   l 
fine di garantire la sicurezza e la riservatezza delle informazioni. Ad esempio, la normale cura della 

propria postazione di lavoro, non lasciare incustoditi i dispositivi e non condividere informazioni 

riservate con i propri familiari.  

                                                      
1 La password deve essere sufficientemente lunga e complessa, ad esempio deve essere composta da almeno 8 caratteri, contenere 

almeno un carattere appartenente alle lettere maiuscole e almeno un carattere appartenente alle lettere minuscole, contenere almeno 

un carattere appartenente alle 10 cifre (0-9), contenere almeno un carattere appartenente ai caratteri non alfabetici (ad esempio 
! $ # %    ss r    v rs    ll’ult m  ut l    t    m   r  on u    l   ll  propr   s  r  p rson l  o pro  ss on l   
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Regolamento Collegio dei Docenti a distanza 
(Proposta di Regolamento presentata al Collegio dei Docenti del 16.12.2021) 

Delibera n. 31 CD n. 4 del 16.12.2021 

Delibera n. … CdI del ……………… 

 

PREMESSA 

 

Collegio dei docenti 

Il Collegio dei docenti, di seguito CD, è disciplinato dal D.Lgs 297/1994, integrato e modificato dai 

su   ss v  provv   m nt     l       n p rt  ol r mo o qu ll  r   r t   ll’ ntro u  on    ll’ utonom   

scolastica.  l CD    p r su  n tur   l’or  no t  n  o   ll’ st tu  on  s ol st     qu llo     s  o  up  

  ll’ mpost zione didattico-formativa-educativa della scuola, in sinergia con le decisioni del 

Consiglio di Istituto e con sguardo attento alle vocazioni ed alle esigenze culturali e socio-

economiche del contesto territoriale. Esso è costituito dal dirigente scolastico, che ne è il presidente, 

     tutt     o  nt   n s rv   o n ll’ st tu  on  s ol st      ompr s    suppl nt  t mpor n     qu n o   

 onvo  to  n s  ut  pl n r    S  l’ st tu  on  s ol st       ost tu t     or  n     s uol    v rs    om  

nel caso degli istituti comprensivi) è possibile una convocazione dei docenti di un solo ordine, 

qu lor  l      s on      ssum r  r  u r  no  s lus v m nt  qu ll  p rt    ll’ st tu  on  s ol st     

non coinvolgendo la scuola nel suo complesso. Il CD si articola poi nei vari dipartimenti 

disciplinari, che ne rappresentano una emanazione (e che pertanto vanno ricompresi nel conteggio 

del monte di 40 ore massimo per lo svolgimento delle riunioni). 

 

Convocazione del CD 

Il CD viene convocato con apposita circolare del dirigente scolastico, circolare che deve esplicitare 

 l   orno  l’or    l luo o    l   tt  l o   ll’or  n    l   orno      n       s un  ompon nt        

modo di documentarsi preventivamente sugli argomenti che saranno dibattuti e di formarsi una 

propria volontà di voto o di proposta), e la durata prevista. Le sedute del CD devono avvenire in 

orario extrascolastico, in quanto non devono costituire motivo di interferenza con le normali attività 

didattiche delle lezioni. Se, nella tempistica prevista nella convocazione, il CD non esaurisce il 

    tt to    tutt    punt   ll’or  n    l   orno   l  oll   o st sso pu        r  l   ont nu   on    ll  

s  ut  o l’    orn m nto   ll  st ss      ltr    t   

E’ poss   l      ttu r  un   nt  r   on   ll’or  n    l   orno      omun   to da circolare e prima 

della riunione prevista, purché tale integrazione venga tempestivamente comunicata da apposita 

circolare, dando modo ai componenti del collegio di prepararsi sugli argomenti in questione. 

Il CD viene convocato dal dirigente scolastico per sua iniziativa o perché un terzo dei membri del 

collegio stesso ne ha fatto richiesta. Le convocazioni possono essere ordinarie (e pertanto 

puntu lm nt  pr v st  n l P  no  nnu l    ll   tt v t       o  nt        l   r r   ll’ n   o 

  ll’ nno scolastico) o straordinarie, nel caso di urgenze e imprevisti. Il preavviso di convocazione 

viene lasciato alla decisione di ciascuna autonomia scolastica, ma nella maggior parte delle scuole 

si rispetta un preavviso di cinque giorni. Nel caso di una convocazione straordinaria, il preavviso 

minimo non può che essere di almeno 24 ore. 
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Validità della seduta e delle delibere 

Affinché una seduta del CD sia valida deve essere presente la metà dei suoi componenti più uno 

(quorum costitutivo o strutturale ); affinché una delibera sia validamente assunta è necessaria la 

maggioranza assoluta dei voti validamente espressi (quorum deliberativo) e, in caso di parità, 

prevale il voto del presidente (il voto del presidente prevale, non vale doppio)   ’ st ns on  non 

deve essere computata tra i voti validamente espressi, così come i voti nulli. 

Non   poss   l    l   r r  su  r om nt  non pr v st  n ll’Or  n    l G orno    m no      l  oll   o 

 ll’un n m t          n t l s nso   n qu nto “è legittima la deliberazione di un organo collegiale in 

ordine ad una materia non specificatamente indicata all’ordine del giorno, allorché risulti per 

certo che tutti i componenti del collegio erano preparati per discutere l’argomento e lo hanno 

discusso, deliberando all’unanimità” (Consiglio di Stato, decisione 14/07/1970 n.679). Non è 

poss   l    l   r r   r om nt    s uss   ll’ nt rno   ll  vo   “V r       v ntu l ”   ss n o t l  

voce generica al punto tale di non aver consentito ai componenti del collegio una preparazione alla 

discussione ed una qualche formazione di volontà di voto. 

Il presidente mette al voto le varie proposte. Se su un argomento esistono più di due proposte, esse 

vengono messe tutte al voto, se nessuna delle proposte ha ottenuto la maggioranza assoluta dei voti, 

si effettuerà una nuova votazione sulle due proposte maggiormente votate in precedenza. 

 

La verbalizzazione 

Le delibere assunte devono essere chiaramente documentate e verbalizzate: si deve mettere in grado 

anche chi non era presente, anche a distanza di tempo      ompr n  rn   l s nso   l’ t r lo   o-

procedurale che ha portato a ciascuna decisione. La verbalizzazione solitamente viene affidata ad 

uno dei docenti collaboratori del dirigente e viene firmata dal segretario e dal presidente. Il verbale 

deve esser   pprov to non p   t r     ll  s  ut  su   ss v   Esso pu   ss r  l tto  ll’ n   o   ll  

seduta successiva e contestualmente approvato oppure può essere pubblicato in area riservata ai 

docenti sul sito della scuola o messo a disposizione degli insegnanti in altro modo, affinché essi 

poss no pr n  rn  v s on  pr m    ll  s  ut  su   ss v   P rt nto   om  pr mo punto  ll’O G    

ciascun CD è pr v st  l’ pprov   on    l v r  l    ll  s  ut  pr     nt   N l   so  nt rv n  no 

contestazioni o richieste di modifiche/integrazioni, esse andranno puntualmente verbalizzate, 

avendo cura di registrare i nominativi dei docenti che hanno avanzato tali richieste e le loro 

motivazioni, infatti, una verbalizzazione accurata, completa e chiara è il presupposto per evitare 

possibili contenziosi scaturiti da interpretazioni personali: una buona verbalizzazione non lascia 

spazio alle interpretazioni personali e pertanto non lascia alcun margine di ambiguità. La 

verbalizzazione deve trascrivere fedelmente quanto è avvenuto durante la seduta e deve essere 

chiaro che quando si approva il verbale non sono più in discussione le decisioni prese, ma solo la 

fedeltà a quanto effettivamente avvenuto. Le delibere hanno validità dal momento in cui sono state 

assunte e non da quando è stato approvato il verbale che le documenta e conserva la sua validità 

  no   qu n o  l  oll   o provv       m n rn  un’ ltr       l  sost tu s    l    n  ll  o l  mo          

 

INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

REGOLAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI A DISTANZA 

 

 Visto il D.Lgs. 297/94, artt. 37, 40, 42;  

 Vista la C.M. 105/1975;  

 Visto il D.P.R. 275/1999, art.3; 

 Visto il D. Lgs. 129/2018; 

 Visto il D.P.R. 122/2009 e ss.mm.ii.; 

 Visto il D. Lgs 62/2017;  

 Considerate le misure eccezionali emanate a seguito di emergenza sanitaria da SARS-Cov-2;  

 Considerata la necessità di continuare a rispettare anche per l'a.s. 2021/22 le regole di 

distanziamento sociale previste dall'emergenza sanitaria; 
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 Considerata la necessità di garantire il funzionamento e l'attività ordinaria   ll’lstituzione 

Scolastica;  

 Considerato il fatto che a seguito di emergenza sanitaria sono state introdotte modalità di 

comunicazione a distanza che hanno dimostrato efficacia di funzionamento;  

 

S  r t  n  n   ss r o  m n r  un’ nt  r   on   l R  ol m nto  ’ stituto, in corso di validità, 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 docenti in situazioni di normalità.  
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Art. 1 - Ambito di applicazione  
1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni degli 

OO CC    ll’Istituto Comprensivo Statale  “Giovanni XXIII”    Statte (TA) nell'ambito delle 

attribuzioni e competenze previste dal D.Lgs. 297/1994 e L.107/2015: Consiglio d'Istituto; Collegio 

dei Docenti; Consigli di classe, Interclasse e di Intersezione nonché le riunioni dei Dipartimenti 

disciplinari quali articolazioni funzionali del Collegio dei docenti che si potranno svolgere online 

secondo le modalità di seguito elencate, nel rispetto di criteri di trasparenza e tracciabilità 

previamente fissati dal dirigente scolastico, che si farà carico di individuare sistemi di 

identificazione certa dei presenti, della regolarità dello svolgimento delle sedute, nonché di 

adeguata pubblicità delle stesse.  

    ’ut l   o   ll  s  ut  SM RT  ovv ro  n  on  r n     ll    on l’ us l o    strum nt  t l m t    

a supporto per la condivisione della documentazione) sono da ritenere come modalità/strumenti 

eccezionali e per sopraggiunte necessità straordinarie, come ad esempio il momento emergenziale 

dovuto al COVID-19 che ne favorisc  l’ ttu   on   p r   r nt r  l’attività amministrativa e 

  l   r t v    ll’ st tuto  n r   on    ll’Autonomia Scolastica.  

3. Potranno essere, di volta in volta, autorizzati singoli partecipanti in remoto anche per le sedute 

or  n r  ; l’ utor      on  v rr   on  ss     p rt         pr s     l’or  no  oll    l   D r   nt  

Scolastico, Presidente del Consiglio, Coordinatore, etc).  

 

Art. 2 - Definizione  
        n    l pr s nt  r  ol m nto  p r “r un on   n mo  l t  t l m t   ”  non    p r “s  ut  

t l m t    ”  s   nt n ono l  r un on     l  or  n   oll    l      u   ll’ rt   p r l  qu l    pr v st  l  

possibilità che tutti i compon nt    ll’or  no p rt   p no     st n     spr m n o l  propr   op n on  

  o  l propr o voto m    nt  l’uso     ppos t   un  on  pr s nt  n ll  p  tt  orm  t l m t    

GoToMeeting, con motivata giustificazione.  
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Art. 3 - Requisiti tecnici minimi  
1. La partecipazione a distanza alle riunioni dei suddetti OO.CC. 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;  

b) intervento nella discussione;  

c) scambio di documenti;  

d) votazione;  

e) approvazione del verbale.  

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

piattaforma GoToMeeting.  

 

Art. 4 - Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalità telematica  
    ’  un n   t l m t    s r  ut l    t     l  OO CC  p r   l   r r  sull  m t r      propr   

competenza per le quali è impossibilitata di fatto la partecipazione collegiale in presenza. 

N ll’ pot s     vot   on    s rut n o s  r to v  n   ssicurata la riservatezza del voto con idonei 

strumenti informatici.  

 

Art. 5 - Convocazione  
   Gl  or  n   oll    l    n   so  ’ mp   m nto p r   us      or   m    or   p r o o    sosp ns on  

attività didattiche e di chiusura delle scuole per emergenza sanitaria prolungata), nei casi di 

straordinarietà e impellenza, possono essere convocati con modalità online, da remoto, e svolti nello 

stesso modo con utilizzo di strumenti individuali adatti allo scopo utilizzando piattaforme che 

garantiscano la privacy.  

2. La convocazione delle adunanze degli OO.CC. in modalità telematica, deve essere inviata, a cura 

  l Pr s   nt  o   l D r   nt  S ol st  o    tutt   ompon nt    ll’or  no   lm no 5   orn  pr m  

  ll    t    ss t  p r l’  un n    tr m t  post   l ttron     ll’ n  r   o m  l  st tu  on l     o n  

 o  nt   ompon nt   n l   so      n tor  tr m t  l’   ount  st tu  on l      propr     l  : 

cognome.nome@...................edu.it, o tramite apposita funzione del registro elettronico ARGO, o 

sul s to   ll’ st tuto   ’ nv o   ll  su   tt   omun     on  v l   om   vv nut  not        

3      onvo    on   ont  n  l’ n      on    l   orno    ll’or      l   r om nt   ll’or  n    l   orno 

e dello strumento telematico utilizzato nella modalità a distanza: videoconferenza, posta elettronica 

  rt     t   post   l ttron        u   l  ompon nt    ll’or  no   r nt s        r  uso  s lus vo   

protetto, piattaforme Google WorkSpace (fino a 100 partecipanti) GoToMeeting (oltre 100 

partecipanti) di cui ogni componente garantisca di fare uso esclusivo e protetto.  

 

Art. 6 - Svolgimento delle sedute  
   P r l  v l   t    ll’  un n   t l m t    r st no   rm    r qu s t     v l   t  r     st  p r 

l’  un n   or  n r  :  

a) regolare convocazione di tutti gli aventi diritto;  

b) verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) tramite invio di modulo 

Google (o altro similare) ad inizio seduta con autocertificazione della partecipazione;  

c) verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) attraverso la 

s  u nt  mo  l t : v   or   str   on    ll’ s to   ll  vot   on   spr ss  tr m t     t    

GoToMeeting, modulo Google (o similare) appositamente prodotto;  

La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) è verificata e garantita da chi presiede 

l’or  no  oll    l      l s  r t r o     n     m n  on  n l v r  l     s  ut    

   Pr l m n rm nt   ll  tr tt   on      punt   ll’or  n    l   orno   omp t   l s  r t r o 

verbalizzante verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti.  
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Art. 7 - Verbale di seduta  
1. La verbalizzazione delle sedute degli OO.CC. avviene redigendo apposito verbale così 

strutturato:  

- PR M  P RTE:  n  u  s   tt st  l    t   l’or    l   str m    ll’ vv so     onvo    on   l’o         

presenti, gli assenti;  

- SECOND  P RTE:  n  u  s  r port no l  m t r   tr tt t  r l t v     s n ol  punt   ll’o       l  

      r   on  m ss    v r  l   l  mo  on  pr s nt t    on l’ n      on    l t sto  ompl to    l nom  

del presentatore e dei risultati dell    s uss on      ll’ v ntu l   pprov   on    l’ v ntu l  

sosp ns on    ll  s  ut    l   v ntu l      n on  o   llont n m nt   l’or r o       usur    ll  

seduta;  

- TERZA PARTE: in cui si riportano gli estremi (numero delle delibere) e le motivazioni delle 

delibere prese, numero dei votanti, quorum costitutivo, quorum deliberativo, dichiarazioni di voto, 

numero dei voti favorevoli, numero dei voti contrari, numero dei voti degli astenuti, esito finale 

delle votazioni;  

- QUARTA PARTE: in cui si riporta la firma del segretario verbalizzante e del Presidente della 

seduta.  

 

Art. 8 - Modalità di lettura e approvazione del verbale  
1. Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva.  

2. 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.  

3   n  ss n       nt rv nt  s  pro      ll’ pprov   on    l v r  l    

4. In presenza di interventi si procede nella seguente maniera: il docente che chiede una 

integrazione o rettifica al verbale della seduta precedente motiva brevemente la sua richiesta e 

comunica al segretario verbalizzante le dichiarazioni da mettere a verbale. Tali dichiarazioni, che 

possono riguardare anche fatti o situazioni che non coinvolgono direttamente il soggetto che prende 

la parola, vengono trasfuse nel verbale della seduta oggetto di approvazione.  

5. Le fasi di cui ai commi 1, 2, 3 e 4 devono concludersi in tempi congrui, di norma in un tempo 

massimo di 15’   

   Solo  opo l’ spl t m nto   ll  su   tt    s , ogni docente che ne faccia richiesta potrà fare brevi 

interventi a chiarimento e precisazione di quanto precedentemente espresso.  

7. Dopo tali interventi il Presidente pone in votazion  l  propost     r tt        l’approvazione del 

verbale stesso   l t sto  pprov to   v nt  l’un  o  tto pu  l  o   ll’or  no  oll    l    

8  E’   tto  ssoluto   v  to ai docenti ed al Presidente assumere atteggiamenti di scherno e derisione 

o l s v    ll’onor   l t       ompon nt    l Coll   o  E’  ons nt t  l’ spr ss on       u      r t     s  

mot v t   su  s n ol  punt   ll’o        tto s lvo  l   r tto   l  o  nt  a cui sia stata rivolta una critica 

di rispondere e far verbalizzare le sue dichiarazioni.  

 

Art. 9 - Registrazione della video seduta del Collegio Docenti o del Consiglio d’istituto  
 ’uso   ll  v   o r   str   on    ll  s  ut    l Coll   o Do  nt      l Cons  l o  ’Istituto è 

 ons nt to solo s    n l    to  ll  r     on    l v r  l    non  n     ll’uso p rson l    n t l   so    

previa proposta da parte del Presidente, deve essere comunque autorizzato dallo stesso organo 

collegiale con apposita mozione ad hoc che sarà sottoposta a votazione prima di ogni seduta.  

 

Art. 10 - Consiglio di Istituto.  
   Pu   ss r   onvo  to un  ons  l o  ’ st tuto online sia ordinario, che straordinario per urgenti e 

gravi motivi adottando le seguenti procedure:  

a) la convoc   on    l  ons  l o  ’ st tuto  n mo  l t  online, deve essere inviata, a cura del 

Pr s   nt     tutt   ompon nt    ll’or  no   lm no 5   orn  pr m    ll    t    ss t  p r l’  un n    

tr m t  post   l ttron     ll’ n  r   o m  l  st tu  on l     o n   omponente 

 o nom  nom @                                                    u  t  n l   so      n tor  tr m t  l’   ount 

 st tu  on l      propr     l     ’ nv o   ll  su   tt   omun     oni vale come avvenuta notifica; 
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b) Relativamente alle delibere si procederà alle votazioni durante la seduta online per appello 

nominale;  

c) solo nel caso in cui un consigliere dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto 

potrà inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail. La mail verrà 

protocollata e allegata al verbale della seduta online;  

   n l   so  n  u  s  v r       l’ mposs   l t     p rt   p r     l vor  p r pro l m      onn ss on    l 

consigliere invierà con una mail di autocertificazione per risultare assente giustificato;  

   l  m n  t   omun     on  v   m  l   ntro  l t rm n  st   l to   orr spon    ll’ ss n     lla seduta 

online del Consiglio;  

f) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente 

 pprov to n ll  s  ut  su   ss v    ’ str tto   l v r  l   ont n nt  l    l   r    ott t  v rr  

pu  l   to  ll’  BO ON   NE   ll’Istituto almeno 5 gg prima della seduta successiva;  

   p r l  v l   t    ll’  un n   t l m t    r st no   rm    r qu s t     validità richiesti per 

l’  un n    n pr s n  :  

- verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) per appello nominale;  

- verifica del quorum deliberativo per appello nominale;  

 

Art. 11- Collegio Docenti  
1. Può essere convocato un collegio docenti online sia ordinario (cioè previsto nel piano annuale 

delle attività), sia straordinario per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure:  

a) la convocazione del collegio docenti in modalità online, deve essere inviata, a cura del Dirigente 

s ol st  o    tutt   ompon nt    ll’or  no   lm no 5   orn  pr m    ll    t    ss t  p r l’  un n    

tramite apposita Circolare interna inviata mediante post   l ttron     ll’ n  r   o m  l  st tu  on l  

di ogni docente nome.cognome@scuolastatte.edu.it  ’ nv o   ll  su   tt   omun     oni vale come 

avvenuta notifica; 

   n ll   onvo    on  s r   n    to  l   orno  l’or , il link della piattaforma utilizzata    l’or  n  del 

giorno;  

c) solo nel caso in cui un docente dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto, 

potrà inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail. La mail verrà 

protocollata e allegata al verbale della seduta online;  

   n l   so  n  u  s  v r       l’ mposs   l t     p rt   p r     l vor  p r pro l m      onn ss on    l 

docente invierà con una mail di autocertificazione per risultare assente giustificato;  

e) la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabil to   orr spon    ll’ ss n     ll  s  ut  

digitale del Collegio;  

f) verranno inviati tramite mail o in allegato alla circolare di convocazione i documenti necessari 

per la discussione;  

g) i microfoni di tutti dovranno essere spenti durante il collegio docenti;  

h) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in GoToMeeting;  

i) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente 

approvato nella seduta successiva;  

j  p r l  v l   t    ll’  un n   t l m t    r st no   rm    r qu s t     v l   t  r     st  p r l’  un n   

in presenza:  

- verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) tramite invio di modulo 

google (o similare) ad inizio seduta con autocertificazione della partecipazione;  

 - verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) tramite invio di 

modulo google (o similare) a fine seduta. 

 

Art.12 - Consiglio di Intersezione, di Interclasse e di classe. Dipartimenti.  
1. Gli OO.CC. di cui sopra possano essere convocati online sia in via ordinaria (cioè previsto nel 

piano annuale delle attività), sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti 

procedure:  

a) la convocazione in modalità online, deve essere inviata, a cura del Dirigente scolastico, a tutti 

 ompon nt    ll’or  no   lm no 5   orn  pr m    ll    t    ss t  p r l’  un n    tr m t  Circolare 
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interna inviata mediante post   l ttron     ll’ n  r   o m  l  st tu  on l     o n   o  nt  

nome.cognome@scuolastatte.edu.it  ’ nv o   ll  su   tt   omun     oni vale come avvenuta 

notifica; 

   n ll   onvo    on  s r   n    to  l   orno  l’or , la Classroom da utilizzare per accedere 

 ll’ m  ente virtuale di Google WorkSpace   l’or  n    l   orno;  

c) nel caso in cui un docente dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potrà 

inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail. La mail verrà protocollata e 

allegata al verbale della seduta;  

   n l   so  n  u  s  v r       l’ mposs   l t     p rt   p r     l vor  p r pro l m      onn ss on    l 

docente invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato;  

e) la mancata comunicazione via m  l   ntro  l t rm n  st   l to   orr spon    ll’ ss n     ll  s  ut  

online;  

f) i microfoni di tutti i docenti dovranno essere spenti;  

g) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in Google WorkSpace;  

h) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale redatto dal docente 

coordinatore o dal docente individuato con funzioni di segretario;  

   p r l  v l   t    ll’  un n   t l m t    r st no   rm    r qu s t     v l   t  r     st  p r l’  un n   

in presenza:  

- verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) tramite appello nominale ad 

inizio seduta.  

 

Art. 13 - Disposizioni transitorie e finali  
1. Il presente Regolamento entra in vigore dal momento della sua approvazione e integra il vigente 

R  ol m nto  ’ st tuto.  
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