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Art. 1 Oggetto e riferimenti normativi 

L’emergenza sanitaria, che ha radicalmente condizionato ogni attività a partire dall’a.s. 2019-2020, 

ha comportato per un lungo periodo l’impossibilità assoluta di procedere alla convocazione di 

sedute degli Organi Collegiali di Istituto in presenza. Questa drammatica situazione ha tuttavia 

permesso di sperimentare, in modo massivo, alcune pratiche e strumenti legati allo sviluppo delle 

tecnologie dell’informazione e della comunicazione che potranno mantenere un proprio spazio, sia 

in eventuali periodi di emergenza sia come strutturale integrazione o alternativa alle modalità 

tradizionali. 

Il presente Regolamento intende pertanto disciplinare le modalità di svolgimento delle riunioni 

collegiali (Consiglio di Istituto, del Collegio dei Docenti, dei Consigli di Classe, dei Dipartimenti)  

dell’Istituto “L. Pietrobono” di Alatri, per via telematica, in base all’articolo 40 del testo unico di cui 

al decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, nonché in base alle disposizioni vigenti oggi e in futuro 

relativamente ad emergenze sanitarie o di altra natura. 

 

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 uno o più o tutti i componenti l’Organo partecipi a distanza, esprimendo la propria 

opinione e/o il proprio voto.   

 

Art. 3 Requisiti tecnici minimi 

1. La partecipazione a distanza alle riunioni di un organo collegiale presuppone la disponibilità di 

una piattaforma di comunicazione fornita dall’Istituto stesso per una consultazione telematica 

asincrona e di strumenti telematici idonei a consentire il collegamento simultaneo fra tutti i 

partecipanti nel caso di una convocazione sincrona.  



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.   

 

Art. 4 Consultazione telematica asincrona 

Gli Organi Collegiali di Istituto possono essere consultati in modalità telematica asincrona, 

attraverso l’uso della piattaforma di comunicazione fornita dall’Istituto stesso.  

Il voto elettronico è previsto esclusivamente per l’assunzione di delibere chiaramente formulate e 

principalmente relative ad aspetti tecnico-esecutivi, al termine di un percorso istruttorio noto.  

L’avviso della consultazione, corredato dalla necessaria documentazione relativa alle delibere, deve 

pervenire almeno il giorno precedente rispetto all’avvio delle votazioni e deve contenere 

l’indicazione della durata prevista, di norma non inferiore alle 12 ore, e l’esplicita definizione 

dell’orario di chiusura.  

I risultati della votazione saranno considerati validi soltanto se espressi dalla metà più uno dei 

componenti, verranno ufficialmente comunicati nel giorno successivo alla consultazione e potranno 

essere ratificati in occasione della seduta successiva. 

 

 

Art. 5 Convocazione telematica e consultazione sincrona degli Organi Collegiali ad eccezione del 

Collegio dei Docenti 

Gli Organi Collegiali possono riunirsi anche utilizzando servizi di web conference.  

La convocazione delle adunanze degli OO.CC., in modalità telematica, a cura del Dirigente Scolastico, 

deve essere inviata, a mezzo e-mail , a tutti i componenti dell’OO.CC. di norma  cinque giorni prima 

della data fissata per l’adunanza, anche per tutte le attività non previste nel Piano Annuale, salvo 

caratteri d’urgenza.    

La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli argomenti all’ordine del 

giorno e della piattaforma utilizzata, eventuali istruzioni e il link o le credenziali per accedere alla 

videoconferenza   di cui il componente organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto.   

I componenti dell’OO.CC. impossibilitati a partecipare alla riunione dovranno dare tempestiva e 

immediata comunicazione scritta tramite mail inviata all’indirizzo di posta elettronica istituzionale.  

Considerato che, con la sola eccezione del Collegio dei Docenti, in linea di principio il numero dei 

partecipanti consente al verbalizzatore la notifica in tempo reale delle presenze, degli interventi e 

dell’espressione di voto, la conduzione delle riunioni sarà equiparabile a quelle in presenza con 

alcuni accorgimenti. 

In particolare le votazioni potranno avvenire, in base alla scelta da parte del Presidente, sia a voce 

che tramite chat o altre forme di interazione sincrona presenti nella piattaforma o allestite 

dall’Istituto.  

Il risultato della votazione sarà considerato valido soltanto se espresso dalla metà più uno dei 

componenti dell’organo.  

Dovrà essere posta particolare attenzione al rispetto del turno di parola e ad eventuali accorgimenti 

tecnici (ad esempio la chiusura dei microfoni in fase di ascolto) che permettano di migliorare la 

partecipazione alla seduta. 

Nel caso in cui problemi tecnici o di accessibilità rendano impossibile o prolunghino eccessivamente 

i tempi della votazione sincrona, verranno concluse la presentazione e la discussione dei punti 



all’ordine del giorno, mentre la votazione avverrà nei giorni successivi nella forma della 

consultazione telematica asincrona di cui all’art. 4. 

La convocazione telematica potrà anche includere la possibilità per una contemporanea 

partecipazione in presenza in uno spazio adeguatamente allestito presso i locali dell’Istituto 

scolastico, in base a indifferibili necessità o bisogni da parte di alcuni membri. Questa opportunità 

dovrà tuttavia essere valutata e autorizzata dal Dirigente scolastico. 

Nel caso di convocazione mista, il verbalizzatore notificherà le modalità di partecipazione e di 

espressione del voto relative a ciascun componente. 

 

Art. 6 Convocazione telematica e consultazione sincrona del Collegio dei Docenti 

Il Collegio dei Docenti può riunirsi anche utilizzando servizi di web conference, con varie modalità 

operative per le votazioni delle delibere. In questo caso la convocazione dovrà contenere anche 

l’indicazione della piattaforma utilizzata, eventuali istruzioni e il link o le credenziali per accedere 

alla videoconferenza. 

Attraverso la piattaforma, la chat integrata nell’ambiente utilizzato per la videoconferenza o altri 

strumenti espressamente indicati, tutti i membri del Collegio presenti sono tenuti a registrare 

l’ingresso e l’uscita dall’assemblea ed esprimere il proprio voto, favorevole o contrario, o a palesare 

la propria astensione.  

In caso di particolari problemi tecnici o di connessione, il docente potrà esprimere in tempo reale il 

proprio voto, dichiarando esplicitamente l’impossibilità ad accedere alla piattaforma di voto o ad 

altro strumento indicato, e manifestando la propria volontà direttamente tramite in 

videoconferenza (intervento a voce, chat integrata, etc.).  

I risultati della consultazione saranno comunicati a tutti i docenti e verranno verbalizzati tenendo 

conto dell’integrazione di eventuali voti espressi in modalità di videoconferenza.  

Il risultato della votazione sarà considerato valido soltanto se espresso dalla metà più uno dei 

componenti del Collegio.  

Nel caso in cui problemi tecnici o di accessibilità rendano impossibile o prolunghino eccessivamente 

i tempi della votazione sincrona, verranno concluse la presentazione e la discussione dei punti 

all’ordine del giorno, mentre la votazione avverrà nei giorni successivi nella forma della 

consultazione telematica asincrona di cui all’art. 4. 

La convocazione telematica potrà anche includere la possibilità per una contemporanea 

partecipazione in presenza in uno spazio adeguatamente allestito presso i locali dell’Istituto 

scolastico, in base a indifferibili necessità o bisogni da parte di alcuni membri. Questa opportunità 

dovrà tuttavia essere valutata e autorizzata dal Dirigente scolastico. 

Nel caso di convocazione mista, il verbalizzatore notificherà le modalità di partecipazione e di 

espressione del voto relative a ciascun componente. 

 

Art. 7 Verbale di seduta  

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;  compete al Segretario verbalizzante verificare la sussistenza del numero legale 

dei partecipanti da remoto. 

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; il contenuto letterale della 

deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;   

e. le modalità di votazione e la volontà 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.   

 

Art. 8 Durata e disposizioni finali 

Il presente regolamento avrà effetto dalla sua approvazione e fino all’occorrenza di modifiche o 

integrazioni. 

 

Il presente Regolamento è stato approvato con Delibera  del Consiglio di Istituto del 24 settembre 

2020  

 

 


