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Appendice 15
Regolamento d’Istituto per la convocazione e lo svolgimento online degli organi collegiali
Art. 1 – Oggetto e finalità
1. Il presente Regolamento disciplina la convocazione, l’organizzazione e lo svolgimento in modalità telematica delle riunioni degli organi collegiali e degli altri organismi interni dell’Istituto, nei limiti consentiti dalla normativa vigente, dalle disposizioni ministeriali applicabili e in conformità con il CCNL Comparto Istruzione e Ricerca vigente.
2. Il Regolamento è adottato ai sensi delle deliberazioni del Collegio dei docenti n. ___ del __________ e del Consiglio di Istituto n. ___ del __________.
3. La modalità telematica è ammessa quando:
· sia prevista dal presente Regolamento;
· risulti compatibile con la natura dell’organo e con gli argomenti iscritti all’ordine del giorno;
4. siano rispettati i requisiti di identificazione dei partecipanti, collegialità, simultaneità del confronto, regolarità della votazione, verbalizzazione e sicurezza dei dati 
5. Restano ferme le disposizioni normative e contrattuali vigenti, nonché gli eventuali criteri ministeriali sopravvenuti in materia di svolgimento a distanza delle attività collegiali.
Art. 2 – Definizioni
1. Per seduta telematica o riunione online si intende la riunione nella quale tutti o parte dei componenti partecipano a distanza, da luogo diverso da quello fisico indicato nella convocazione, mediante piattaforma digitale istituzionale.
2. Per modalità sincrona si intende la partecipazione contestuale dei componenti attraverso sistemi audio-video che consentano:
· la reciproca percezione audiovisiva;
· l’identificazione certa dei partecipanti;
· l’intervento in tempo reale;
· l’espressione del voto, quando prevista.
3. Per piattaforma istituzionale si intende l’ambiente digitale messo a disposizione dall’Istituto tramite account nominativi di servizio, secondo quanto previsto dall’organizzazione interna.
4. Per luogo della riunione si intende, ai fini giuridici, il luogo indicato nell’atto di convocazione quale sede della presidenza e della verbalizzazione della seduta, anche in caso di partecipazione a distanza di tutti i componenti.
Art. 3 – Ambito di applicazione
1. Il presente Regolamento si applica, nei limiti consentiti dalla normativa vigente, alle riunioni di:
· Collegio dei docenti;
· Consiglio di Istituto;
· Consigli di classe, interclasse e intersezione;
· Dipartimenti disciplinari;
· Gruppi di lavoro e commissioni formalmente costituiti;
· ulteriori organismi collegiali o tecnici previsti dal PTOF, dal funzionigramma o da disposizioni interne.
2. In conformità al CCNL, possono svolgersi a distanza le due ore di programmazione didattica collegiale della scuola primaria e le attività collegiali indicate dal contratto nei limiti ivi previsti; le attività aventi carattere deliberativo si svolgono online solo nei casi consentiti dalla disciplina vigente e dai criteri ministeriali applicabili.
3. Restano di norma in presenza le riunioni per le quali la legge, il contratto, il presente Regolamento o motivate esigenze organizzative, istruttorie o di riservatezza richiedano la partecipazione fisica.
4. Il Dirigente scolastico, in sede di convocazione, individua la modalità della seduta:
· in presenza;
· a distanza;
· mista, ove compatibile con la natura dell’organo e con l’effettivo rispetto della parità di partecipazione.
Art. 4 – Principi generali di validità delle riunioni online
1. Le riunioni online devono svolgersi nel rispetto dei principi di:
· collegialità;
· trasparenza procedimentale;
· buona amministrazione;
· parità di intervento tra i partecipanti;
· riservatezza e sicurezza dei dati personali.
2. La validità della seduta richiede che la piattaforma utilizzata consenta:
· l’identificazione dei partecipanti;
· la verifica del numero legale;
· la continuità del collegamento;
· la possibilità di consultare la documentazione all’ordine del giorno;
· la regolare espressione del voto, ove prevista.
3. La mancata identificazione anche di un solo componente, ove rilevante ai fini del quorum costitutivo o deliberativo, impedisce la valida partecipazione del medesimo alla seduta.
4. In caso di malfunzionamento tecnico che impedisca il regolare svolgimento della riunione o la corretta espressione del voto, il Presidente può:
· sospendere temporaneamente la seduta;
· rinviare la trattazione di uno o più punti;
· aggiornare la riunione ad altra data o ora.
Art. 5 – Convocazione degli organi collegiali online
1. La convocazione delle riunioni online è effettuata dal Dirigente scolastico o dal Presidente dell’organo competente, secondo la disciplina vigente e il piano annuale delle attività, ove previsto.
2. L’atto di convocazione deve contenere:
· l’indicazione dell’organo convocato;
· la data e l’ora di inizio della seduta;
· la modalità di svolgimento (online o mista);
· il link di accesso o le modalità per ottenerlo;
· l’ordine del giorno dettagliato;
· l’eventuale documentazione allegata;
· le istruzioni tecniche essenziali per la partecipazione;
· l’indicazione del soggetto che presiede e del segretario verbalizzante, se già individuato.
3. Salvo casi di urgenza motivata, la convocazione è trasmessa con congruo anticipo e, comunque, secondo i termini previsti dalle disposizioni interne dell’Istituto.
4. Nei casi di urgenza, la convocazione può essere disposta con termine ridotto, purché sia assicurata l’effettiva conoscibilità da parte di tutti i componenti.
5. La convocazione e i relativi allegati sono trasmessi tramite i canali istituzionali adottati dall’Istituto, inclusi registro elettronico, bacheca digitale, posta elettronica istituzionale o altre piattaforme interne idonee.
6. Il link di accesso alla riunione:
· è personale o comunque destinato esclusivamente ai componenti legittimati;
· non può essere diffuso a soggetti estranei;
· deve essere utilizzato nel rispetto delle misure di sicurezza organizzative adottate dall’Istituto.
Art. 6 – Piattaforme e requisiti tecnici minimi
1. Le riunioni online si svolgono esclusivamente tramite piattaforme digitali istituzionali o comunque autorizzate dall’Istituto, idonee a garantire sicurezza, tracciabilità degli accessi e riservatezza.
2. Gli strumenti utilizzati devono assicurare:
· audio e video adeguati;
· collegamento simultaneo dei partecipanti;
· possibilità di intervento in tempo reale;
· condivisione di documenti e materiali;
· strumenti per la rilevazione delle presenze e, ove necessario, delle votazioni [Regolamento-di-Istituto-per-lo-svolgimento-delle-sedute-telematiche-aggiornato-al-nuovo-CCNL.pdf].
3. I partecipanti sono tenuti a verificare preventivamente la funzionalità della propria dotazione tecnica e della connessione, nonché l’accesso con le credenziali istituzionali.
4. È consentito il collegamento solo da luogo idoneo a garantire:
· la riservatezza della seduta;
· l’assenza di disturbo o interferenze;
· la non accessibilità al pubblico;
· la non presenza di soggetti estranei, salvo autorizzazione del Presidente per esigenze tecniche o di supporto.
5. Ove necessario, i partecipanti devono adottare accorgimenti tecnici idonei, quali uso di cuffie, schermatura del dispositivo e protezione delle credenziali di accesso, in conformità ai principi di integrità e riservatezza dei dati.
Art. 7 – Identificazione dei partecipanti e rilevazione delle presenze
1. L’accesso alle riunioni online avviene, di regola, tramite account istituzionale nominativo.
2. All’inizio della seduta il Presidente, con l’ausilio del segretario verbalizzante o del moderatore tecnico, procede all’identificazione dei presenti e alla verifica del numero legale.
3. La presenza può essere rilevata mediante:
· accesso nominativo alla piattaforma;
· appello nominale;
· compilazione di modulo digitale;
· registrazione automatica dei log di accesso;
· messaggio in chat istituzionale, ove idoneo e tracciabile.
4. Il segretario verbalizzante annota a verbale:
· presenti;
· assenti;
· eventuali entrate o uscite nel corso della seduta;
· interruzioni significative del collegamento.
5. Il partecipante che si allontani temporaneamente dalla seduta o perda il collegamento è tenuto a darne immediata comunicazione mediante gli strumenti disponibili.
Art. 8 – Svolgimento della seduta
1. Il Presidente apre la seduta previa verifica della regolare convocazione, dell’identità dei partecipanti e della sussistenza del numero legale.
2. La trattazione degli argomenti segue l’ordine del giorno, salvo diversa determinazione dell’organo nei casi consentiti.
3. Il Presidente regola gli interventi, assicura il rispetto dei tempi e garantisce l’ordinato svolgimento del confronto collegiale.
4. Ciascun partecipante deve mantenere un comportamento conforme al decoro dell’istituzione scolastica e utilizzare in modo corretto gli strumenti digitali.
5. Salvo esigenze tecniche o diversa disposizione del Presidente:
· il microfono resta disattivato quando non si interviene;
· la videocamera resta attiva nelle fasi di identificazione, votazione e in ogni altro momento ritenuto necessario per la regolarità della seduta.
6. È vietato registrare, diffondere, fotografare o riprodurre in qualsiasi forma la seduta o parte di essa, salvo espressa autorizzazione e nei limiti consentiti dalla legge e dal presente Regolamento.
Art. 9 – Votazioni e deliberazioni
1. Le deliberazioni sono assunte secondo le maggioranze previste dalla normativa vigente per ciascun organo.
2. Nelle riunioni online la votazione può avvenire, secondo quanto indicato dal Presidente, mediante:
· appello nominale;
· alzata di mano virtuale;
· sistemi di voto integrati nella piattaforma;
· modulo digitale nominativo o segreto, secondo la natura della votazione.
3. Le votazioni a scrutinio segreto sono ammesse solo se la piattaforma o lo strumento utilizzato garantisce in modo effettivo:
· segretezza del voto;
· univocità dell’espressione;
· impossibilità di alterazione del risultato;
· tracciabilità procedurale senza compromissione dell’anonimato.
4. Qualora non sia possibile garantire tecnicamente una votazione segreta conforme ai requisiti di legge, il punto è rinviato a seduta in presenza.
5. Il Presidente proclama l’esito della votazione, che è immediatamente riportato a verbale.
Art. 10 – Verbale della seduta
1. Di ogni riunione online è redatto verbale a cura del segretario verbalizzante.
2. Il verbale deve riportare almeno:
· data, ora di apertura e chiusura;
· modalità di svolgimento;
· nominativi dei presenti e degli assenti;
· attestazione della regolare convocazione;
· verifica del numero legale;
· ordine del giorno;
· sintesi della discussione;
· eventuali dichiarazioni da inserire a verbale;
· esito delle votazioni e contenuto delle deliberazioni.
3. Il verbale può essere approvato seduta stante o nella seduta successiva, secondo la prassi dell’organo e le disposizioni interne.
4. La sottoscrizione del verbale può avvenire con firma autografa, firma digitale o altra modalità interna idonea a garantirne provenienza, integrità e conoscibilità.
Art. 11 – Documentazione, atti e ordine del giorno
1. La documentazione relativa ai punti iscritti all’ordine del giorno deve essere resa disponibile ai componenti con modalità tali da consentirne adeguata conoscenza prima della seduta, salvo i casi di motivata urgenza.
2. Gli atti sono trasmessi o messi a disposizione attraverso i canali digitali istituzionali, nel rispetto dei principi di pertinenza, minimizzazione e sicurezza del trattamento dei dati personali.
3. La documentazione contenente dati personali o informazioni riservate deve essere accessibile solo ai soggetti legittimati e per il tempo strettamente necessario alle finalità della seduta.
Art. 12 – Protezione dei dati personali e sicurezza
1. Lo svolgimento delle riunioni online deve avvenire nel rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali, secondo i principi di liceità, correttezza, trasparenza, minimizzazione, integrità e riservatezza.
2. L’Istituto, quale titolare del trattamento, adotta misure tecniche e organizzative adeguate a garantire e dimostrare la conformità del trattamento dei dati personali effettuato nell’ambito delle riunioni online.
3. I partecipanti sono tenuti a:
· utilizzare esclusivamente credenziali e account istituzionali, ove previsti;
· custodire le proprie credenziali;
· non consentire l’accesso a soggetti non autorizzati;
· non divulgare link, documenti o contenuti della seduta;
· attenersi alle istruzioni impartite dall’Istituto e dal Presidente della riunione.
4. I dati personali trattati nell’ambito delle riunioni online devono essere adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalità istituzionali perseguite.
5. Eventuali registrazioni sono consentite solo se previste da specifica disposizione interna o da motivate esigenze organizzative, previa idonea base giuridica e adeguata informazione agli interessati.
Art. 13 – Casi particolari e rinvio ai criteri ministeriali
1. Per il Collegio dei docenti, per la programmazione della scuola primaria e per le ulteriori attività collegiali, si applicano le disposizioni del CCNL vigenti e gli eventuali criteri ministeriali successivamente adottati.
2. Qualora intervengano nuove disposizioni del Ministero dell’istruzione e del merito, incluse note applicative o atti di indirizzo, il presente Regolamento si intende integrato e va interpretato in modo conforme ad esse, ferma restando la necessità di eventuali aggiornamenti formali da parte degli organi competenti.
3. Nei casi non espressamente disciplinati, si applicano le norme generali sull’attività amministrativa, le disposizioni in materia di funzionamento degli organi collegiali, il Regolamento di Istituto e le deliberazioni degli organi competenti.
Art. 14 – Disposizioni finali ed entrata in vigore
1. Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione all’Albo online dell’Istituto.
2. Il Regolamento è altresì pubblicato nella sezione Amministrazione trasparente, sottosezione Atti generali.
3. Dalla data di entrata in vigore, il presente testo sostituisce ogni precedente disciplina interna incompatibile con esso in materia di convocazione e svolgimento online degli organi collegiali.
4. Eventuali allegati tecnici, istruzioni operative, modelli di convocazione e format di verbale costituiscono parte applicativa del presente Regolamento.
Allegato A – Clausola di adeguamento alle note ministeriali richiamate
Il presente Regolamento è redatto in coerenza con il quadro normativo e contrattuale vigente alla data della sua adozione. Qualora le note ministeriali del MIM del 30 giugno 2026 o altri atti successivi introducano criteri specifici sullo svolgimento online degli organi collegiali, le relative disposizioni si applicano in via immediata nei limiti della loro efficacia, con successivo recepimento formale nel presente Regolamento.
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