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REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO A DISTANZA DELLE SEDUTE  

DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

Adottato ai sensi dell'art. 44, c. 6, del CCNL comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 

Visto il D.lgs. 16 aprile 1994, n. 297, e in particolare gli articoli 7 e seguenti, che disciplinano 

composizione e competenze del Collegio dei docenti; 

Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche; 

Visto il D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell'Amministrazione Digitale); 

Visto il Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e il D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196; 

Visto il CCNL del comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021, sottoscritto in data 18 gennaio 2024, e in 

particolare l'articolo 44, commi 3 e 6; 

Visto l'articolo 29, comma 1, del CCNL relativo al comparto Istruzione e Ricerca, ai sensi del quale 

l'attività funzionale all'insegnamento «è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente 

previsto dai diversi ordinamenti scolastici» e comprende, tra l'altro, «la preparazione dei lavori degli 

organi collegiali, la partecipazione alle riunioni e l'attuazione delle delibere adottate dai predetti 

organi»; 

Visto l'articolo 40 del D.lgs. 16 aprile 1994, n. 297, in materia di validità delle sedute e delle 

deliberazioni degli organi collegiali della scuola; 

Visto il verbale di sintesi del confronto tra l'Amministrazione e le Organizzazioni Sindacali del 24 

giugno 2026; 

Vista la nota del Ministero dell'Istruzione e del Merito prot. n. 3803 del 30 giugno 2026 e il relativo 

Allegato tecnico «Requisiti tecnico-organizzativi per la gestione digitale degli organi collegiali e delle 

operazioni di voto nelle istituzioni scolastiche»; 

Vista la delibera del Consiglio di Istituto del 30/09/2026, n. 95, che abolisce e sostituisce il 

precedente Regolamento per lo svolgimento delle sedute degli oo.cc. in modalità telematica, che era 

stato approvato il 28/06/2024 dal Collegio Docenti e il 10/07/2024 dal Consiglio d’Istituto e 

introdurre una nuova disciplina dello svolgimento a distanza delle attività collegiali di cui al presente 

regolamento; 

Vista la delibera n. 5 del 2/09/2026  del Collegio dei docenti, per la parte di propria competenza; 
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Considerato  

che le riunioni degli organi collegiali possono svolgersi a distanza nelle ipotesi e con le prescrizioni 

dettate dal presente regolamento legittimato, ai sensi dell'articolo 40 del D.lgs. n. 297/1994, a 

disciplinare le riunioni a distanza degli organi collegiali e, di conseguenza, il lavoro a distanza del 

personale scolastico nei relativi limiti;  

che il ricorso a tale modalità è reso obbligatorio per i Collegi docenti, dal numero elevato di docenti 

presenti nell’Istituto (più di 180) e dalla contingenza che in tutto il circondario di Zola Predosa e zone 

limitrofe non esiste una sala adeguata a contenere tale numero di persone in sicurezza; 

si adotta il seguente regolamento: 

Art. 1 — Oggetto e finalità 

1. Il presente regolamento disciplina le modalità di svolgimento a distanza delle sedute degli organi 

collegiali, al fine di garantire la validità delle deliberazioni, la sicurezza delle operazioni di voto e 

la piena partecipazione dei componenti.  

Art. 2 — Ambito di applicazione e limiti 

1. Possono svolgersi a distanza, secondo le modalità disciplinate dal presente regolamento: 

a)​ le attività di organi collegiali, di carattere deliberativo, come ad esempio il Collegio docenti, 

che richiedono la presenza di un numero di persone tale per cui la modalità in presenza non 

risulta possibile, a causa della mancanza di spazi logistici adeguati a contenere l’interezza 

delle sue componenti in sicurezza; 

b)​ le attività di organi collegiali di carattere deliberativo, come ad esempio il Consiglio di 

Istituto, nel caso in cui la maggioranza qualificata delle sue componenti ne rilevi la motivata 

necessità; 

c)​ tutte le attività di cui all'art. 44, comma 3, lettera a) e b), del CCNL, prive di carattere 

deliberativo; 

d)​ le attività di cui alla medesima lettera a) e b) che rivestono carattere deliberativo, alle 

condizioni e secondo i requisiti definiti dall'Allegato tecnico richiamato in premessa; 

2. Il ricorso allo svolgimento a distanza, pur risultando necessario, è limitato ai casi previsti dal 

presente regolamento e subordinato all‘apprezzamento del Presidente dell’organo stesso. 

3. Il presente regolamento disciplina, in particolare: 

a)​  i casi in cui il Presidente può disporre la convocazione della seduta per via telematica; 

b)​ il possesso, da parte dell'istituzione scolastica, di strumenti informatici adeguati a garantire, 

anche in relazione al numero dei partecipanti, il regolare svolgimento delle sedute; 

c)​ le modalità di convocazione; 

d)​ la garanzia della riservatezza delle comunicazioni e della piena partecipazione di tutti i 

componenti alle diverse fasi della seduta, ivi compresi la verifica dei presenti e 

l'accertamento del quorum strutturale, la visione degli atti, l'intervento nella discussione, lo 
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scambio di documenti, la presentazione di mozioni, la votazione – anche a scrutinio segreto – 

e l'approvazione del verbale. 

4. Lo svolgimento a distanza può avvenire in forma integrale o mista, con componenti presenti in 

sede e componenti collegati a distanza, fermo restando il rispetto dei requisiti di identificazione e 

di validità del voto di cui agli articoli seguenti. 

5. La modalità mista non è ammessa per le sedute nel corso delle quali è previsto il voto a scrutinio 

segreto: in tali casi la seduta si svolge integralmente in presenza oppure integralmente a distanza, 

al fine di garantire l'uniformità e l'effettività delle garanzie di segretezza del voto per tutti i 

componenti. 

Art. 3 — Convocazione 

1. La convocazione, disposta dal Presidente con le modalità ordinarie, indica espressamente la 

modalità di svolgimento della seduta (in presenza, a distanza o mista), la piattaforma digitale 

utilizzata e le istruzioni operative per l'accesso. 

2. Unitamente alla convocazione sono comunicati ai componenti gli estremi per l'identificazione e 

l'accesso al sistema di voto, ove utilizzato. 

3. I casi in cui il Presidente può convocare le sedute a distanza sono: tutte le circostanze che rendono 

necessario il ricorso alla modalità a distanza per motivi di sicurezza o per esigenze conclamate e 

approvate dalla maggioranza qualificata delle componenti dell’organo collegiale. 

Art. 4 — Presidenza e segretario verbalizzante 

1. La seduta a distanza è presieduta dal Dirigente scolastico o da un suo delegato che ne verifica la 

regolarità formale, il rispetto dell'ordine del giorno e la sussistenza del quorum. 

2. Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un docente individuato ai sensi della 

normativa vigente che documenta lo svolgimento della seduta e raccoglie le evidenze delle 

operazioni di voto. 

3. Il sistema informatico utilizzato assicura una distinzione dei ruoli di Presidente, Segretario e 

componente, con accesso di ciascuno alle sole funzionalità necessarie. 

Art. 5 — Identificazione e accesso dei partecipanti 

1. La partecipazione a distanza è consentita esclusivamente mediante identità digitali univoche, non 

condivise, riconducibili in modo certo a ciascun componente avente diritto. Tranne eventuali 

necessarie eccezioni, la mail usata deve essere quella istituzionale fornita dall’IC Zola Predosa. 

2. L'accesso al sistema avviene tramite meccanismi di autenticazione adeguati al livello di rischio, con 

tracciamento delle sessioni attive e interruzione automatica in caso di inattività prolungata. 

3. I componenti si collegano da un luogo non pubblico né aperto al pubblico, tale da consentire il 

rispetto della riservatezza e della dignità della riunione. Possono collegarsi dalla propria 

abitazione o dalla aula-laboratorio o classe o sezione, o qualsiasi altro ambiente dell’Istituto Zola 

Predosa. Da PC e non da cellulare e in postazione fissa. 
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4.  Nelle sedute online del Consiglio di Istituto, per la componente genitori, i quali accedono alle 

riunioni online con account personali, l'associazione tra l'account/nome visualizzato e la persona 

fisica deve essere preventivamente riscontrata visivamente in seduta tramite la webcam, con 

specifica annotazione a verbale.   

Art. 6 — Svolgimento della seduta a distanza 

1. Il Presidente dichiara aperta la seduta dopo aver verificato, anche mediante il sistema informatico, 

l'identità dei partecipanti collegati, entrati nella seduta con la mail istituzionale. Ogni 

partecipante deve apporre in chiaro e visibile a tutti il proprio cognome e nome. Il collegamento 

video con telecamera deve essere operativo e attivo. Per eventuali eccezionali esigenze tecniche 

si può considerare la necessità di spegnere la telecamera. Gli interventi devono essere fatti con la 

telecamera accesa. 

2. Il Presidente individua, tra i componenti presenti, un soggetto incaricato di monitorare la 

continuità dei collegamenti audio-video, ovvero si avvale delle funzionalità di tracciamento 

messe a disposizione dalla piattaforma». In alternativa, tale compito potrebbe essere svolto a 

rotazione tra i componenti, oppure dal Presidente stesso mediante appello a campione nel corso 

della seduta 

3.  La discussione a distanza garantisce le medesime possibilità di partecipazione e di intervento 

previste per le sedute in presenza. La validità della seduta è subordinata agli stessi requisiti: 

regolare convocazione con ordine del giorno, presenza della metà più uno dei componenti in 

carica, con esclusione degli assenti giustificati per iscritto e raggiungimento della maggioranza 

richiesta per le deliberazioni.  

4. Il collegamento dovrà garantire, per l’intera durata della seduta, la percezione uditiva e visiva dei 

partecipanti, nonché la possibilità per ciascuno di intervenire attivamente nella discussione. Ogni 

partecipante dovrà utilizzare i propri dispositivi e la propria connessione per collegarsi alla 

riunione. Qualora si verificassero problematiche tecniche che impediscano o compromettano il 

regolare collegamento, sarà possibile effettuare la partecipazione dalla sede dell’edificio 

scolastico.  

Art. 7 — Verifica del quorum 

1. Il quorum costitutivo e il quorum deliberativo sono calcolati computando, senza distinzione, gli 

eventuali componenti presenti in sede e quelli collegati a distanza, purché la loro identificazione 

sia stata verificata ai sensi dell'articolo 5. 

Art. 8 — Votazioni a scrutinio palese 

1. Nelle votazioni a scrutinio palese, il sistema utilizzato garantisce la piena tracciabilità del voto 

espresso, l'associazione univoca tra ciascun componente e la scelta espressa, nonché la 

disponibilità dei risultati ai fini della verbalizzazione. 

2. Il voto palese può essere espresso a voce, durante il collegamento audio-video, mediante 

funzionalità di sondaggio o votazione integrate nella piattaforma di videoconferenza, purché tali 

funzionalità consentano di ricondurre in modo certo ciascun voto al relativo partecipante e di 
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documentare e conservarne i risultati, oppure mediante chat, se espressamente previsto e 

autorizzato dal Presidente. 

3. In nessun caso sarà consentito modificare i voti espressi dai singoli partecipanti. Qualora, per mero 

errore, un partecipante dovesse esprimere più volte il proprio voto, sarà considerata valida una 

sola votazione, secondo le modalità stabilite dal sistema utilizzato.  

Art. 9 — Votazioni a scrutinio segreto 

1. Ai sensi dell'articolo 2, comma 5, le deliberazioni da assumere a scrutinio segreto non possono 

essere trattate in seduta mista: la seduta si svolge integralmente in presenza oppure 

integralmente a distanza. 

2. Nelle votazioni a scrutinio segreto svolte a distanza, il sistema utilizzato garantisce: 

a)​ la separazione strutturale tra la fase di autenticazione e quella di espressione del voto; 

b)​ l'anonimizzazione effettiva, non reversibile e tecnicamente dimostrabile del voto espresso; 

c)​ l'esclusione di qualsiasi possibilità, anche per gli amministratori di sistema, di risalire al voto 

individuale; 

d)​ una gestione dei metadati (log, timestamp) che non consenta, neppure indirettamente, la 

re-identificazione del votante. 

3. In assenza della verifica dei requisiti di cui al comma 2, lo strumento non può essere utilizzato per 

votazioni a scrutinio segreto aventi effetti deliberativi. 

4. Il voto a scrutinio segreto a distanza è ammesso esclusivamente mediante sistemi di voto online 

certificati, la cui conformità sia stata previamente verificata. Non sono ammesse, a tal fine, le 

funzionalità di sondaggio o votazione integrate nelle piattaforme di videoconferenza o 

collaborazione di uso corrente, ancorché utilizzabili per il voto palese. 

Art. 10 — Requisiti tecnici e sicurezza informatica  

1. Le soluzioni digitali adottate per lo svolgimento delle sedute e delle votazioni a distanza (palese e 

segreto) devono essere conformi ai requisiti tecnico-organizzativi definiti nell'allegato tecnico 

ministeriale in materia di identificazione, sicurezza informatica, cifratura dei dati, continuità 

operativa e verifica dei fornitori di servizi cloud o di terze parti. 

2. Il Dirigente scolastico acquisisce, prima delle attivazioni dei servizi, le documentazioni tecniche e le 

dichiarazioni di conformità dei fornitori o dei partner tecnologici, conservandoli agli atti 

dell’istituto. Le verifiche di conformità sono effettuate anche con il supporto del DPO e, ove 

necessario, mediante richiesta di documentazione aggiornata al fornitore.  

Art. 11 — Protezione dei dati personali 

1. Il trattamento dei dati personali connesso allo svolgimento delle sedute a distanza avviene nel 

rispetto dei principi del Regolamento (UE) 2016/679, con particolare riguardo alla 

minimizzazione, alla limitazione delle finalità e alla sicurezza dei dati trattati. 
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2. Ove il servizio sia erogato da un fornitore esterno, quest'ultimo è nominato responsabile del 

trattamento ai sensi dell'articolo 28 del GDPR. 

3. Per i sistemi di voto digitale è effettuata una valutazione d'impatto sulla protezione dei dati (DPIA), 

con il supporto del Responsabile della protezione dei dati (DPO) dell'istituzione scolastica. 

Art. 12 — Gestione dei malfunzionamenti e problemi di connessione 

1. In caso di malfunzionamento tecnico che comprometta la regolarità della seduta o delle operazioni 

di voto, il Presidente ne dispone la sospensione, dandone atto a verbale. 

2. La seduta riprende, ovvero le operazioni di voto sono ripetute, non appena ripristinate le 

condizioni di regolare svolgimento; in caso contrario, la trattazione degli argomenti non definiti è 

rinviata a successiva convocazione. 

3. In caso di problemi di connessione a carico di uno o più componenti dell’organo, coloro che sono 

coinvolti vengono invitati a recarsi tempestivamente presso la sede di servizio; la seduta può 

proseguire se il numero legale resta comunque garantito, con apposita annotazione a verbale. 

Art. 13 — Verbalizzazione e conservazione degli atti 

1. Delle sedute svolte a distanza è redatto verbale secondo le modalità ordinarie, con menzione della 

modalità di svolgimento, dei componenti collegati a distanza e degli esiti delle eventuali 

votazioni. 

2. I verbali e le evidenze delle operazioni di voto sono conservati in forma digitale, immodificabile e 

corredata dei metadati necessari a garantire l’autenticità e l’integrità, nel rispetto delle Linee 

guida AgID. 

3. Qualora la soluzione adottata non consenta l’esportazione strutturata dei risultati delle votazioni, 

l’Istituto assicura comunque la produzione di evidenze documentali idonee alla verbalizzazione e alla 

conservazione. 

4. La riproduzione delle sedute online è vietata in ogni sua forma, anche parziale (registrazioni, video, 

foto, screenshot, etc). 

5. I materiali utili alle sedute online saranno dati in visione ai componenti gli organi collegiali 

contestualmente alla convocazione. 

Art. 14— Condizioni di utilizzo delle piattaforme digitali  

I partecipanti agli Organi Collegiali si impegnano  

a)​ a custodire in modo riservato le credenziali di accesso, senza consentirne l'uso a terzi,  

b)​ a segnalare tempestivamente eventuali accessi non autorizzati,  

c)​ a non diffondere informazioni riservate acquisite durante le riunioni,  

d)​ a utilizzare la piattaforma esclusivamente per finalità istituzionali e collegiali,  

e)​ a mantenere la videocamera attiva per l'intera durata della seduta, salvo comprovati motivi 

tecnici o di riservatezza, da segnalare opportunamente al Presidente, che ne dà atto a 

6 

B
O

IC
86400N

 - A
O

O
B

O
IC

86400N
 - R

E
G

IS
T

R
O

 P
R

O
T

O
C

O
LLO

 - 0007436 - 13/10/2026 - I.1 - U

Firmato digitalmente da GIOVANNA PROVIDENTI



 

verbale, a rispettare le regole del buon costume e la dignità degli altri partecipanti, 

astenendosi da atteggiamenti lesivi dell'onore altrui, fermo restando che sono ammessi 

giudizi critici purché motivati e rispettosi. 

Il Presidente può inoltre richiamare i partecipanti al rispetto delle regole di cui sopra citate; il 

reiterato mancato rispetto, dopo richiamo, è annotato a verbale a cura del Segretario, senza che ciò 

infici la validità della seduta. 

 

Art. 15 — Disposizioni finali e rinvio 

1. Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si applicano le disposizioni del 

Regolamento d'Istituto, del CCNL Istruzione e Ricerca 2019-2021 e della normativa vigente in 

materia. 

2. Il presente regolamento entra in vigore dalla data della delibera di adozione ed è pubblicato 

all'albo online e nella sezione Amministrazione trasparente dell'istituzione scolastica. 

 

Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 95 del 30 settembre 2026 su proposta del Collegio 
dei docenti nella seduta del 2 settembre 2026, delibera n. 5. 
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