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REGOLAMENTO
SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI
IN MODALITA A DISTANZA

Art. 1 - Ambito di applicazione

1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni degli OO.CC.
dell’l.C “Elio Vittorini” di San Pietro Clarenza.

2. Le riunioni di tutti gli OO.CC., si possono svolgere, oltre che in presenza, anche a distanza in modalita
telematica sincrona, secondo quanto descritto nei successivi articoli del presente Regolamento, nel
rispetto di criteri di trasparenza e tracciabilita. Il dirigente scolastico individua i sistemi attraverso i quali
€ possibile assicurare l'identificazione certa dei presenti, la regolarita dello svolgimento delle sedute, la
possibilita di intervento da parte di tutti i partecipanti, la trasparenza e validita delle deliberazioni assunte,
la sicurezza dei dati e delle informazioni.

Art. 2 - Definizione

1. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni a distanza in modalita telematica” e/o “sedute
telematiche” si intendono le riunioni degli OO.CC. , dei gruppi e delle commissioni di lavoro, per le quali &
possibile che tutti i componenti dell'organo, o alcuni di essi, partecipino a distanza, esprimendo la
propria opinione e/o il proprio voto mediante I'uso di apposite funzioni presenti nella piattaforma
telematica Google Workspace dell’lstituto (dominio @icsvittorini.edu.it) o piattaforma equivalente
ufficialmente utilizzata dalla scuola.

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi
1. La partecipazione a distanza alle riunioni dei suddetti OO.CC. presuppone la disponibilita di
dispositivi personali telematici idonei e di un’adeguata connettivita dati, tali da consentire la
comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento simultaneo fra tutti i partecipanti e la
contemporaneita delle decisioni assunte in via collegiale.
Ai componenti & consentito collegarsi da 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 I'adozione di
accorgimenti tecnici che garantiscano la riservatezza della seduta (ad es. uso di cuffie personali).
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 possibilita di:

a) condividere mediante videoproiezione atti e documenti;

b) intervenire nella discussione;

c) scambiarsi documenti digitali;

d) esprimere in maniera non ambigua il proprio voto;

e) approvare il verbale;

f) essere identificati con certezza.

Art. 4 - Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalita telematica

1. L’adunanza telematica & utilizzata dagli OO.CC. per deliberare sulle materie di propria competenza.
Nell'ipotesi di votazioni a scrutinio segreto viene assicurata la riservatezza del voto, utilizzando per la
votazione strumenti come moduli di Google anonimi e a singola risposta.

Art. 5 - Convocazione

1. La convocazione delle adunanze degli OO.CC. in modalita telematica avviene con le medesime
modalita e tempistiche previste per le adunanze in presenza.

2. La convocazione contiene l'indicazione del giorno, dell’'ora, dei punti all'ordine del giorno e dello
strumento telematico utilizzato nella modalita a distanza.
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3. La partecipazione alle sedute collegiali costituisce obbligo di servizio anche nell'ipotesi di adunanza in
modalita telematica sincrona; eventuali assenze impreviste dovranno essere debitamente comunicate
prima dell'inizio della seduta attraverso una mail all'attenzione del dirigente scolastico all'indirizzo
ctic85300t@istruzione.it €, successivamente, formalizzate con valida giustificazione

Art. 6 - Svolgimento delle sedute

1. Lo strumento utilizzato per lo svolgimento delle sedute & I'applicazione Meet o altra APP alternativa,
facenti parte della collezione di applicazioni comprese nel’ambiente Workspace d’Istituto.

2. Tutti i componenti dell'organo collegiale saranno convocati attraverso una circolare interna, contenente
le informazioni sull'evento e il link alla riunione video, la cui presa visione sara attestata da un flag. |
docenti inseriti nella chat istituzionale di Telegram, riceveranno promemoria del medesimo link che
consentira il collegamento alla App di MEET (o APP alternativa) in uso nell’istituto.

3. | docenti potranno partecipare alla riunione solo se effettueranno correttamente l'accesso al proprio
account istituzionale nome.cognome@icsvittorini.edu.it ; pena l'impossibilita di prendere parte alla
seduta, e/o di firmare la propria presenza e/o di esprimere il proprio voto e, dunque, di deliberare.

4. 11 personale non appartenente allistituzione scolastica potra partecipare solo se ammesso
dal’amministratore della piattaforma in uso nell’istituzione scolastica.

5. E necessario consentire 'uso del microfono e della videocamera.
6. Allo scopo di evitare disturbi audio nel corso della riunione & necessario disattivare il microfono dopo
essere entrati in riunione. Solo qualora ci fosse un rallentamento o un malfunzionamento dovuto ad un
sovraccarico della rete verra eventualmente richiesto a tutti i partecipanti di disattivare la telecamera.
7. Per la validita del’adunanza telematica restano fermi i requisiti richiesti per 'adunanza convocata in
via ordinaria:

a) Regolare convocazione di tutti gli aventi diritto con le modalita descritte all’art. 5.

b) Verifica del quorum strutturale di almeno la meta pit uno dei componenti in carica, mediante

una delle seguenti modalita:

1-utilizzo del componente aggiuntivo Meet Attendance , nel caso di utilizzo del’App Meet, che

rileva automaticamente tutti gli utenti che in quel momento stanno partecipando alla riunione.

2- in alternativa — qualora il primo metodo non funzionasse — attraverso la compilazione di un
ModuloGoogle preparato allo scopo e il cui link viene comunicato al momento tramite la chat
presente all'interno dell’applicazione Meet;

3- in ultima istanza — se i metodi precedenti non avessero funzionato — e se esplicitamente
richiesto dal Presidente dell’'organo collegiale collegiale convocato, tutti i presenti dovranno
dichiarare la propria presenza inserendo per iscritto sulla chat di MEET o dell’App alternativa
ad essa il messaggio “PRESENTE”.

Ai fini della determinazione del predetto “quorum strutturale”, dal numero dei componenti I'organo, si
sottraggono coloro che abbiano giustificato con comunicazione scritta la loro assenza.

c) Verifica del quorum funzionale, ossia della maggioranza dei voti richiesta dalle norme di
riferimento.
La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) € verificata e garantita da chi presiede I'organo
collegiale e dal segretario che ne fa menzione nel verbale di seduta.
Preliminarmente alla trattazione dei punti allordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante
verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti. Se il numero legale non & garantito, la seduta
dovra essere interrotta e/o rinviata ad altro giorno
Nell'ipotesi in cui, all'inizio o durante lo svolgimento della riunione, il collegamento di uno o piu
componenti risulti impossibile o venga interrotto, per problemi tecnici, se il numero legale &
assicurato la riunione pud comungque svolgersi, dando atto dell’assenza giustificata del/i componente/i
impossibilitato/i a mantenere attivo il collegamento.

8. Almomento della votazione per una deliberazione, la verifica della presenza del numero legale di
almeno la meta pit uno dei componenti in carica non sara necessaria se la concreta modalita di
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votazione — descritta nel seguito — formalizza automaticamente il numero dei partecipanti alla stessa.
Qualora durante una votazione si manifestino dei problemi di connessione generalizzati, e non sia
possibile ripristinare il collegamento in tempi brevi, il Presidente ripete la votazione dopo aver
ricalcolato il quorum di validitd 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. Nel caso invece in cui un
membro dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potra comunicare
tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite telefono al segretario verbalizzante, oppure

tramite email alla casella ctic85300t@istruzione.it. La mail verra protocollata e allegata al verbale.

9. Per facilitare la comunicazione e la trattazione dei punti pud essere inviato prima della riunione del
materiale informativo e/o pud essere condiviso durante la seduta.

10. Al termine dell’illustrazione di ogni punto dell’ordine del giorno il Dirigente Scolastico o il Presidente
aprira il dibattito; per intervenire si potra chiedere la parola attraverso chat di Meet o APP alternativa. Il
Dirigente o il Presidente dara la parola e chi si € prenotato attivera il proprio microfono e, qualora
temporaneamente disattivata, la videocamera. Ciascun intervento dovra essere sintetico (2 minuti
circa). Relativamente ai singoli interventi, € possibile scrivere sulla chat di Meet o APP alternativa la
sintesi del proprio intervento e chiedere al segretario verbalizzante di riportarla fedelmente a verbale, in
virgolettato.

11.  Conclusi gli interventi il Dirigente Scolastico o il Presidente aprira la fase deliberativa. Il voto potra
essere espresso con le seguenti modalita;

a) nella chat di Meet o APP alternativa, dichiarando esplicitamente con sintetica motivazione la
propria contrarieta alla delibera o I'astensione (la mancata dichiarazione sulla chat sara
interpretata come voto favorevole alla delibera). Sara assegnato un minuto di tempo per votare;

b) attraverso un apposito Modulo Google, il cui link verra inserito nella chat di Meet o APP
alternativa. Saranno assegnati due minuti di tempo per votare.

c) Dichiarazione espressa su chiamata nominale.

d) Nel caso di riunioni con pochi componenti sara possibile utilizzare la funzionalita “alzata di mano”
presenta nella piattaforma in uso.

Il corretto svolgimento di quanto indicato alle lettere a), b) , c) e d) e verificato e garantito da chi
presiede I'organo collegiale e dal segretario che ne fa menzione nel verbale di seduta.

12. Le deliberazioni si intendono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi, salvo
che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, prevale il voto del presidente.

13. Lavotazione é segreta solo quando si faccia questione di persone, quindi nei casi in cui sia richiesto
da parte dei componenti I'esercizio di una attivita discrezionale che comporti la manifestazione di giudizi
ed apprezzamenti riferiti a persone.

Art. 7 - Consiglio di Istituto

Per garantire il funzionamento dellistituzione scolastica e I'espletamento delle funzioni del Consiglio
d’Istituto si stabilisce che esso possa essere convocato in via telematica digitale adottando le
seguenti procedure:

a) convocazione via e-mail o Registro elettronico, almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche
con minore anticipo in caso di Consiglio straordinario), con indicazione dell’ordine del giorno e link
alla piattaforma prescelta per il collegamento previsto, nonché l'indicazione di giorno, ora e data della
seduta;

b) verranno allegati alla convocazione o comunque trasmessi prima della riunione i documenti
necessari per la discussione;

c) relativamente alle delibere, si procedera alle votazioni durante lo streaming come in presenza;

d) nel caso in cui un consigliere dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potra
inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail, entro e non oltre le 24 h
successive alla riunione. La mail verra protocollata e allegata al verbale della seduta,;

e) nel caso in cui si verifichi 'impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il
consigliere inviera con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato;

f) la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla seduta
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digitale del Consiglio;
g) le sedute sono regolarmente verbalizzate e il verbale con I'esito della votazione verra formalmente
approvato nella seduta successiva,
h) le delibere sono valide a tutti gli effetti;
i) per la validita del’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per 'adunanza in
presenza.

Art. 7 - Verbale di seduta e sua approvazione

. La verbalizzazione delle sedute degli OO.CC. e l'approvazione del verbale avvengono con le
medesime modalita previste per le sedute in presenza.

. Prima di avviare la trattazione dell’ordine del giorno il Presidente designa il segretario verbalizzante;
senza tale individuazione la seduta non e valida e dev’essere riconvocata.

Art. 8 - Registrazione delle video sedute degli organi collegiali

1. Ai partecipanti non & consentita la registrazione audio e video delle sedute mediante I'uso di dispositivi
o funzioni di Google WorkSpace

2. L'uso della video registrazione della seduta dell’organo collegiale € consentito solo per il segretario
verbalizzante e solo se finalizzato alla redazione del verbale e non anche all’'uso personale.

3. Prima di attivare qualsiasi forma di registrazione, il segretario ha I'obbligo di informare i partecipanti
alla seduta.

Approvato con delibera n. 27 del Consiglio di Istituto verbale n. 5 del 24/05/2022.



