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Art. 1 Ambito di applicazione 
 

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni del Collegio 

dei Docenti, del Consiglio di Istituto, dei Consigli di Classe del Liceo Scientifico “F. Masci” così come 

previsti dal. D. Lgs. 294/94 e delle loro articolazioni così come previste dal PTOF. 

 

Art. 2 Definizione 
 

Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalità telematica” nonché per “sedute telemati-

che”, si intendono le riunioni degli Organi Collegiali di cui all’art.1 per le quali è prevista la possibilità 

che i componenti l’organo partecipino anche a distanza, da luoghi diversi dalla sede dell’incontro fis-

sato nella convocazione, oppure che la sede di incontro sia virtuale, cioè che tutti i partecipanti parte-

cipino da luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto mediante l’uso di piatta-

forme residenti nel Web (Moduli Google).. 

Art. 3 Requisiti tecnici minimi 
 

1. Le adunanze devono svolgersi in video/audio-conferenza, mediante l’utilizzo di tecnologie tele-

matiche che permettono, al contempo: 

- la percezione diretta e uditiva dei partecipanti; 

- l’identificazione di ciascuno di essi; 

- l’intervento nonché il diritto di voto in tempo reale sugli argomenti affrontati nella discussione. 

 

2. Gli strumenti a distanza del Liceo devono assicurare: 

- la riservatezza della seduta; 

- il collegamento simultaneo tra i partecipanti su un piano di parità; 

- la visione degli atti della riunione e lo scambio di documenti mediante posta elettronica; 

- la contemporaneità delle decisioni; 

- la sicurezza dei dati e delle informazioni. 

 

3. Ai componenti è consentito collegarsi da qualsiasi luogo che assicura il rispetto delle prescrizioni 

di cui al presente Regolamento, purché non pubblico né aperto al pubblico e, in ogni caso, con 

l’adozione di accorgimenti tecnici che garantiscano la riservatezza della seduta (ad es. uso di cuffie 

personali). 

 

4. Nelle riunioni a distanza, ai fini della validità della seduta e delle delibere, devono essere rispettate 

le prescrizioni del presente articolo. 

 

Art. 4 Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalità telematica 
 

L’adunanza telematica sarà utilizzata dagli OO.CC. per deliberare sulle materie di propria compe-
tenza perle quali è impossibilitata di fatto la partecipazione collegiale in presenza. Nell’ipotesi di 
votazioni a scrutinio segreto dovrà essere assicurata la riservatezza del voto con idonei strumenti 
informatici. 

Art. 5 Convocazione 
 

1. Nell’avviso di convocazione, inviato unicamente per posta elettronica, con particolare riferimento 

al Consiglio di Istituto, e/o con comunicazione mediante registro elettronico per il Collegio dei 

Docenti e i consigli di classe, deve essere specificato che la seduta avviene tramite strumenti tele-

matici, indicando la modalità operativa di partecipazione (videoconferenza, posta elettronica cer-

tificata, posta elettronica di cui il componente dell’organo garantisca di fare uso esclusivo e 
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protetto, modulo di Google di cui il componente organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto), 

la data e l’ora della convocazione, la durata prevista della riunione. 

 

2. L’avviso di convocazione deve essere trasmesso a tutti i componenti dell’organo almeno cinque 
giorni prima della data di svolgimento con allegato l’o.d.g. e la documentazione necessaria per 

consentire ai partecipanti la massima informazione sui temi che saranno trattati. 

 

3. Gli eventuali emendamenti, mozioni e richieste di integrazione dell’o.d.g. devono essere comuni-

cati per iscritto almeno 24 ore prima della riunione tramite posta elettronica al Presidente o al 

Dirigente Scolastico che ne daranno adeguata comunicazione ai componenti dell’organo di riferi-

mento 

Art. 6 Svolgimento delle sedute 
1. Per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’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.;  

c) raggiungimento della maggioranza dei voti richiesta dalle norme di riferimento.  

d) La delibera dell’adunanza deve indicare i nominativi di quanti si sono espressi in merito all’og-

getto della convocazione (e degli eventuali astenuti) ai fini del raggiungimento della maggio-

ranza richiesta dalle norme di riferimento, per ciascun argomento all’ordine del giorno.  

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

l’organo collegiale e dal Segretario che ne fa menzione nel verbale di seduta.  

 

2. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al Segretario verbaliz-

zante verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti con la specificazione, a verbale, 

delle tecnologie in possesso di ciascuno dei partecipanti a distanza. Durante la seduta un membro 

dell’organo, delegato dal Presidente, verifica la presenza del numero legale controllando la lista 

dei partecipanti.  

 

3. Qualora nell’ora prevista per l’inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse vi siano 

dei problemi tecnici che rendano impossibile il collegamento, si darà ugualmente corso all’as-

semblea, se il numero legale è garantito, considerando assente giustificato il componente 

dell’Organo che sia impossibilitato a collegarsi in videoconferenza. Se il numero legale non è 

garantito, la seduta dovrà essere interrotta e/o rinviata ad altro giorno. 

Art. 7 Espressione del voto 
 

1. Le votazioni avverranno per appello nominale o tramite Google Moduli. Sarà garantita la traspa-

renza delle operazioni di voto a tutti i componenti dell’organo.  

2. Qualora durante una votazione si manifestino dei problemi di connessione, e non sia possibile 

ripristinare il collegamento in tempi brevi, il Presidente ripete la votazione dopo aver ricalcolato 

il quorum di validità della seduta e della conseguente votazione, tenuto conto che i componenti 

collegati in videoconferenza sono considerati assenti giustificati. In tal caso restano valide le de-

liberazioni adottate fino al momento della sospensione della seduta.  

3. In caso di problemi di connessione durante una votazione, in mancanza di possibilità di ripristino 

del collegamento in tempi brevi e qualora non sia connesso un numero di utenti che rappresenti il 

numero legale necessario a garantire la validità della seduta, il Presidente può stabilire l’organiz-

zazione delle operazioni di voto tramite Moduli Google, purché le stesse si svolgano entro l’arco 

temporale previsto nella convocazione della seduta.  

4. Ogni partecipante alla seduta a distanza deve esprimere il proprio voto in modo palese, nominati-

vamente, nelle modalità sincrone definite o in alternativa (vedi punto 6) via posta elettronica. 
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Art. 8 Consiglio di Istituto 
  

Per garantire il funzionamento dell’istituzione scolastica e l’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, con indicazione dell’ordine del giorno e link alla piattaforma Meet 

per il collegamento previsto, nonché l’indicazione di giorno, ora e data della seduta.  

b) Relativamente alle delibere si procederà alle votazioni durante lo streaming come in presenza.  

c) 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, entro e non oltre 

le 24 h successive alla riunione. La mail verrà protocollata e allegata al verbale della seduta.  

d) Nel caso in cui si verifichi l’impossibilità di partecipare ai lavori per problemi di connessione, 

il consigliere invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato.  

e) La mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla 

seduta digitale del Consiglio.  

f) Le sedute sono regolarmente verbalizzate e il verbale con l’esito della votazione verrà inviato 

tempestivamente a tutti i consiglieri per conoscenza e formalmente approvato nella seduta suc-

cessiva.  

g) Le delibere sono valide a tutti gli effetti.  

h) Per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adu-

nanza in presenza.  

Art. 9 Collegio dei Docenti 
Può essere convocato un Collegio docenti digitale sia ordinario (cioè previsto nel piano annuale delle 

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

a) pubblicazione della circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche con minore 

anticipo in caso di collegio straordinario);  

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora e il codice o link da utilizzare su Meet, e l’or-

dine del giorno;  

c) verranno allegati alla convocazione documenti necessari per la discussione;  

d) le delibere sono valide a tutti gli effetti;  

e) i microfoni di tutti dovranno essere spenti durante il Collegio;  

f) è consigliato l’uso di auricolari o cuffie per l’ascolto;  

g) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in Meet nella quale saranno 

inviati anche i moduli per le votazioni;  

h) in allegato alla circolare verrà pubblicato il verbale della seduta precedente;  

i) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adu-

nanza in presenza.  

Art. 10 Consiglio di classe. Dipartimenti. 
 

Si stabilisce che gli OO.CC. di cui sopra possano essere convocati in via telematica sia in via ordinaria 

(cioè previsto nel piano annuale delle attività), sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le 

seguenti procedure:  

a) pubblicazione della circolare della circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche 

con minore anticipo in caso di consiglio straordinario);  

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora e il codice, o link da utilizzare su Meet e l’ordine 

del giorno;  

c) i microfoni di tutti i partecipanti dovranno essere spenti;  

d) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in Meet;  

e) il verbale della riunione sarà approvato nella seduta successiva;  

f) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adunanza 

ordinaria  
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Art. 11 Verbale di seduta 
La verbalizzazione delle sedute degli OO.CC. avviene, come di consueto, redigendo apposito verbale, 

in cui si attesta la data, l’ora, gli estremi dell’avviso di convocazione, l’o.d.g., i presenti, gli assenti 

(come report da modulo Google o similare).  

Per ciascun punto all’o.d.g. si redige una premessa, in cui si riporta la materia trattata, eventuali di-

chiarazioni per le quali sia stata richiesta la verbalizzazione, le mozioni presentate (con l’indicazione 

del testo completo, del nome del presentatore e dei risultati della discussione e dell’eventuale appro-

vazione) e, ove previsto, la delibera, completa di numero, motivazione, modalità di voto e esito della 

votazione, con eventuale numero di voti favorevoli, contrari, astenuti.  

Inoltre nel verbale si annotano l’eventuale sospensione della seduta, gli eventuali abbandoni o allon-

tanamenti, l’orario di chiusura della seduta.  

Infine si riporta la firma del Segretario verbalizzante e del Presidente della seduta. 

Art. 12 Modalità di lettura e approvazione del verbale 
1. Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva. In caso contrario, si procederà 

all’approvazione nella prima seduta utile.  

2. Il Presidente, in apertura della seduta, dà lettura del verbale della riunione precedente e chiede 

espressamente se vi siano richieste di chiarimenti, integrazioni o rettifiche da apportare.  

4. In assenza di interventi si procede all’approvazione del verbale.  

5. In presenza di interventi si procede come segue: il membro 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, ven-

gono trasfuse nel verbale della seduta oggetto di approvazione.  

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

massimo di 20 minuti. Non è consentito a nessun altro partecipante fare interventi durante 

l’espletamento delle suddette fasi.  

7. Solo dopo l’espletamento delle suddette fasi ogni membro che ne faccia richiesta potrà fare brevi 

interventi a chiarimento e precisazione di quanto precedentemente espresso.  

8. Dopo tali interventi il Presidente pone in votazione le proposte di rettifica e l’approvazione del 

verbale stesso. Il testo approvato diventa l’unico atto pubblico dell’organo collegiale.  

Art. 13 Registrazione delle sedute degli organi collegiali 
L’uso della registrazione delle sedute è consentito solo se finalizzato alla redazione del verbale. In tal 

caso, previa proposta da parte del Presidente, deve essere comunque autorizzato all’unanimità dallo 

stesso organo collegiale con apposita mozione ad hoc che sarà sottoposta a votazione prima di ogni 

seduta.  

Art. 14 Durata del Regolamento 
La possibilità di effettuare sedute in via telematica degli Organi Collegiali, utilizzando pratiche e stru-

menti legato allo sviluppo dell’informazione e della comunicazione, potrà essere mantenuta anche 

dopo la data di cessazione dello stato emergenziale deliberato dal Consiglio dei Ministri il 31 gennaio 

2020, sia come strutturale integrazione sia come alternativa alle modalità tradizionali, ogni qualvolta 
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se ne ravvisi la necessità. Il presente Regolamento, pertanto, mantiene la sua validità per tutte le sedute 

effettuate in via telematica. 

Art. 15 Disposizioni transitorie e finali  
Il presente Regolamento integra il Regolamento di Istituto e può essere modificato in considerazione 

di variate situazioni nella legislazione nazionale e/o regionale. 

 

 


