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REGOLAMENTO DELLE
RIUNIONI DEGLI ORGANI
COLLEGIALI IN MODALITA
TELEMATICA

In ottemperanza alla Legge n.6 del 23/02/2020, dei successivi DPCM in tema di emergenza
sanitaria e del D.L. n. 18 del 17/03/2020, a seguito di quanto precisato e deliberato dal Consiglio
d’Istituto del 05/05/2022 e dal collegio dei Docenti del 05/05/2022, in caso di qualsiasi necessita
di ricorrere alle modalita telematiche di riunione degli Organi Collegiali dell’Istituto, si stabilisce
guanto segue, ampliando la parte del Regolamento generale d’Istituto:

Art. 1 — Ambito di applicazione

Art. 2 — Definizione

Art. 3 — Requisiti tecnici minimi

Art. 4 — Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalita telematica
Art. 5 — Convocazione

Art. 6 — Svolgimento delle sedute

Art. 7 — Verbale di seduta

Art. 8 — Disposizioni transitorie e finali

Art. 1 — Ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni degli
Organi Collegiali (Collegio dei Docenti — Consiglio di Istituto e Giunta esecutiva — Consiglio di
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classe, interclasse, intersezione — Gruppi di coordinamento disciplinare — Comitato per la
valutazione del servizio) dell’Istituto Autonomo Comprensivo San Prisco.

Il presente Regolamento ha I’obiettivo di perseguire le seguenti finalita, dopo la cessazione dello
stato emergenziale, come possibile alternativa alle sedute in_presenza. Si stabilisce che gli
OO.CC. potranno riunirsi in modalita telematica anche al di la delle necessita legate
all’emergenza Covid-19. Questo e uno strumento che garantisce miglior economicita ed efficacia e
si pone perfettamente “in linea con il progetto di digitalizzazione e informazione dei processi della
Pubblica Amministrazione”. In particolare si tiene conto delle necessita del personale. Tale scelta
e legata anche al fatto che gli spazi disponibili dei vari plessi dell’Istituto Comprensivo,
nonostante sia cessato lo stato di emergenza legato alla pandemia, non garantiscono un adeguato
distanziamento personale che pure € consigliato, tenuto conto anche dell’incremento del personale
scolastico degli ultimi anni, considerando la imprevedibilita della fluttuazione dei casi di contagio
da Covid.

Art. 2 — Definizione

Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute
telematiche”, si intendono le riunioni degli Organi Collegiali di cui all’art.1 per le quali € prevista
la possibilita che uno o piu dei componenti I’organo partecipi anche a distanza, da luoghi diversi
dalla sede dell’incontro fissato nella convocazione, oppure che la sede di incontro sia virtuale, cioe
che tutti i partecipanti partecipino da luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio
voto mediante I’uso del tool o piattaforme residenti nel web, con motivata giustificazione.

Art. 3 — Requisiti minimi per le riunioni telematiche

La partecipazione a distanza alle riunioni dei suddetti OO.CC. presuppone la disponibilita di
strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione reciproca e, quindi, il collegamento
simultaneo fra tutti i partecipanti che devono garantire la massima riservatezza possibile del
collegamento e sia possibile al contempo:

a) la percezione diretta e uditiva di tutti i partecipanti;

b) I’identificazione di ciascuno di essi, anche attraverso una proceduta di “appello” per verificare
le presenze;

c) la possibilita di intervenire, nonché il diritto di voto in tempo reale sugli argomenti affrontati
nella discussione.

Gli strumenti tecnologici utilizzati per lo svolgimento in via telematica delle sedute degli Organi
Collegiali devono assicurare:

a) la riservatezza della seduta;

b) il collegamento simultaneo tra i partecipanti su un piano di parita;

c) la visione degli atti della riunione e/o lo scambio — anche mediante I’invio in data precedente
alle sedute degli OO.CC. (mediante avvisi mezzo circolari interne, Registro elettronico, posta
elettronica e/o sistemi informatici di condivisione dei file) — di documenti pertinenti alle riunioni
stesse;

d) la contemporaneita delle decisioni;

e) la sicurezza dei dati e delle informazioni

Ai componenti & consentito collegarsi da qualsiasi luogo che assicuri il rispetto delle prescrizioni
del presente articolo, purché non pubblico né aperto al pubblico. Nelle riunioni a distanza, ai
fini della validita della seduta e delle delibere, devono essere rispettate le prescrizioni contenute
nel presente Regolamento.



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

L’adunanza telematica sara utilizzata dagli OO.CC. per deliberare sulle materie di propria
competenza per le quali e stata convocata. Nell’ipotesi di votazioni a scrutinio segreto saranno
adottati strumenti informatici atti a garantire la massima riservatezza del voto.

Art. 5 — Convocazione

La convocazione delle riunioni OO.CC., per lo svolgimento delle quali & possibile il ricorso alla
modalita 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 I’adunanza, tramite posta
elettronica.

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 garantisca di fare uso esclusivo e protetto, modulo di Google di cui il componente
organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto).

Art. 6 — Svolgimento delle sedute

Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per I’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
I’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).

Art. 7 — Verbale della seduta
Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel quale devono essere riportati:

a) 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 I’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 modalita di votazione e la volonta collegiale emersa dagli esiti della votazione
stessa.

Costituiscono parte integrante del verbale le dichiarazioni di adesione/assenza giustificata dei
componenti, le dichiarazioni di presa visione del verbale per via telematica e di
approvazione/non approvazione. Il verbale della riunione telematica é soggetto alle stesse
regole di comunicazione e approvazione di quello relativo alle sessioni convenzionali.



Art. 8 - Consiglio di Istituto

Puo essere convocato un Consiglio d’istituto on line sia ordinario, che straordinario per urgenti
e gravi motivi adottando le seguenti procedure:

1.

La convocazione del Consiglio d’istituto in modalita on line, deve essere inviata, a cura del
Presidente, a tutti componenti dell’organo, almeno 5 giorni prima della data fissata per
I’adunanza, tramite posta elettronica all’indirizzo mail di ogni componente. L’invio delle
suddette comunicazioni vale come avvenuta notifica. In caso di necessita potranno essere
previste convocazioni straordinarie ad horas con un preavviso non inferiore alle 24 ore.
Ogni componente entrera nella Classroom “CONSIGLIO D’ISTITUTO” tramite account
istituzionale del proprio figlio, per la parte genitoriale (cognome.nome@
lacsanprisco.edu.it) e proprio, per la parte docente/ATA
(nome.cognome@iacsanprisco.edu.it) circa quindici minuti prima dell’ora prevista per
I’inizio della riunione e fare clic su “Partecipa” per avviare il collegamento.

Relativamente alle delibere si procedera alle votazioni durante la seduta on line nel
seguente modo: per dichiarazione palese: indicando nella chat della piattaforma
multimediale, per primi i contrari e poi gli astenuti. Per quanto riguarda un’eventuale
votazione segreta, motivata, si predisporra apposito modulo Google.

Nel caso in cui un consigliere dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto
potra inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite telefonata o e-mail
all’Animatore Digitale. La comunicazione verra protocollata e allegata al verbale della
seduta on line.

Nel caso in cui si verifichi I’impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di
connessione, il consigliere inviera con una mail autocertificazione per risultare assente
giustificato.

La mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla
seduta digitale del Consiglio.

Le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente
approvato nella seduta successiva. L’estratto del verbale contenente le delibere adottate
verra pubblicato al’ALBO ON LINE dell’istituto almeno 5gg prima della seduta
successiva.

Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
I’adunanza in presenza: - verifica del quorum costitutivo (la meta piu uno degli aventi
diritto) per appello nominale; - verifica del quorum deliberativo per appello nominale.

Art. 9 - Collegio Docenti

Puo essere convocato un Collegio docenti on line sia ordinario (cioe previsto nel piano annuale
delle attivita), sia straordinario per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure:

1. La convocazione in modalita on line, deve essere comunicata dal Dirigente scolastico, a

tutti componenti dell’organo, almeno 5 giorni prima della data fissata per I’adunanza,
tramite convocazione sul sito web dell’istituto e/o e-mail a ciascun partecipante.

Nella convocazione sara indicato il giorno, I’ora, la piattaforma scelta dall’istituto e
I’ordine del giorno.

Ogni docente entrera nella Classroom “COLLEGIO DOCENTI” tramite account
istituzionale (nome.cognome@iacsanprisco.edu.it) circa quindici minuti prima dell’ora
prevista per I’inizio della riunione e fare clic su “Partecipa” per avviare il collegamento.
Relativamente alle delibere si procedera alle votazioni durante la seduta on line nel
seguente modo: per dichiarazione palese: indicando nella chat della piattaforma



10.

11.

multimediale, per primi i contrari e poi gli astenuti. Per quanto riguarda un’eventuale
votazione segreta, motivata, si predisporra apposito modulo Google.

Nel caso in cui un docente dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto
potra inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite e-mail
all’Animatore digitale (animatore.digitale@ iacsanprisco.edu.it). La comunicazione verra
protocollata e allegata al verbale della seduta on line.

Nel caso in cui si verifichi I’impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di
connessione, il docente inviera con una mail di autocertificazione per risultare assente
giustificato. La mancata comunicazione corrisponde all’assenza non giustificata dalla
seduta digitale del Collegio.

I documenti necessari per la discussione verranno resi disponibili in precedenza e/o
condivisi durante la videoconferenza.

I microfoni dei presenti, ad eccezione di quello relatore, dovranno essere spenti durante il
Collegio docenti.

La prenotazione degli interventi avverra usando la chat presente in piattaforma.

Le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente
approvato nella seduta successiva.

Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
I’adunanza in presenza: - verifica del quorum costitutivo (la meta piu uno degli aventi
diritto) tramite le modalita operative scelte dalla scuola; - verifica del quorum deliberativo
(la meta piu uno dei voti validamente espressi) tramite le modalita operative scelte dalla
scuola.

Art.10- Consiglio di Intersezione, di Interclasse e di classe. Dipartimenti, Commissioni e
gruppi di lavoro.

Gli OO.CC. di cui sopra possano essere convocati on line sia in via ordinaria (cioé previsto nel
piano annuale delle attivita), sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti
procedure:

1.

La convocazione in modalita on line, deve essere comunicata dal Dirigente scolastico, a
tutti componenti dell’organo, almeno 5 giorni prima della data fissata per I’adunanza,
tramite convocazione sul sito web dell’Istituto e posta elettronica.

Nella convocazione sara indicato il giorno, I’ora, la piattaforma scelta dall’Istituto e
I’ordine del giorno.

Ogni docente entrera nella Classroom della riunione indicato nella convocazione tramite
account istituzionale (nome.cognome@iacsanprisco.edu.it) al massimo cinque minuti
prima dell’ora prevista per I’inizio della riunione e fare clic su “Partecipa” per avviare il
collegamento.

Nel caso in cui un docente dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto
potra inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite e-mail
all’Animatore digitale (animatore.digitale@iacsanprisco.edu.it). La comunicazione verra
protocollata e allegata al verbale della seduta on line.

Nel caso in cui si verifichi I’impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di
connessione, il docente inviera con una mail di autocertificazione per risultare assente
giustificato. La mancata comunicazione corrisponde all’assenza non giustificata dalla
seduta digitale del Consiglio.

I documenti necessari per la discussione verranno resi disponibili in precedenza e/o
condivisi durante la videoconferenza.

I microfoni dei presenti, ad eccezione di quello relatore, dovranno essere spenti durante il
Collegio docenti.



8. La prenotazione degli interventi avverra usando la chat presente in piattaforma.

9. Le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente
approvato nella seduta successiva.

10. 1) Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
I’adunanza in presenza: - verifica del quorum costitutivo (la meta piu uno degli aventi
diritto) tramite le modalitd operative scelte dalla scuola; - verifica del quorum
deliberativo (la meta piu uno dei voti validamente espressi) tramite le modalita operative
scelte dalla scuola.

Art. 11 — Disposizioni transitorie e finali

Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione sul sito istituzionale
della Scuola.

Art. 12 — Riferimenti normativi

1. articolo 3 bis I. 241/1990 (“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 i privati”);

2. articolo 14, comma 1, |. 241/1990 (“La prima riunione della conferenza di servizi in forma
simultanea e in modalita sincrona si svolge nella data previamente comunicata ai sensi
dell'articolo 14-bis, comma 2, lettera d), ovvero nella data fissata ai sensi dell'articolo 14-bis,
comma 7, con la partecipazione contestuale, ove possibile anche in via telematica, dei
rappresentanti delle amministrazioni competenti”);

3. articolo 12 d. Igs. 82/2005 e in particolare comma 1 (“Le pubbliche amministrazioni
nell'organizzare autonomamente la propria attivita utilizzano le tecnologie dell'informazione e
della comunicazione per la realizzazione degli obiettivi di efficienza, efficacia, economicita,
imparzialita, trasparenza, semplificazione e partecipazione nel rispetto dei principi di
uguaglianza e di non discriminazione, nonché per l'effettivo riconoscimento dei diritti dei
cittadini e delle imprese di cui al presente Codice in conformita agli obiettivi indicati nel Piano
triennale per I'informatica nella pubblica amministrazione di cui all'articolo 14-bis, comma 2,
lettera b)) e comma 3 bis (“I soggetti di cui all'articolo 2, comma 2, favoriscono I'uso da parte
dei lavoratori di dispositivi elettronici personali o, se di proprieta dei predetti soggetti,
personalizzabili, al fine di ottimizzare la prestazione lavorativa, nel rispetto delle condizioni di
sicurezza nell'utilizzo”);

4. articolo 45, comma 1, d. Igs 82/2005 (“I documenti trasmessi da soggetti giuridici ad una
pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo telematico o informatico, idoneo ad accertarne
la provenienza, soddisfano il requisito della forma scritta e la loro trasmissione non deve essere
seguita da quella del documento originale™).

Dott.ssa Angela CUCCARO
firma autografa omessa ai sensi art. 3
del DLgs n. 39/1993

F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO




