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Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica,
delle riunioni dei dipartimenti disciplinari, delle riunioni di interclasse/intersezioni, 

dei Consigli di classe ordinari, degli incontri settimanali di programmazione 
e di ogni altra riunione collegiale non avente carattere deliberativo.

 

Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. …. del …...
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PREMESSA

Le  riunioni  “on  line”  sono  riunioni  in  cui  i  partecipanti  si  collegano  attraverso  piattaforme  di
videoconferenza per collaborare in tempo reale. 
Grazie alle connessioni video e audio, i partecipanti possono partecipare a discussioni, condividere
schermi, presentare diapositive e lavorare insieme a progetti senza soluzione di continuità. 
A livello normativo il  D. Lgs. n. 85/2005,  c.d. CAD, ovvero Codice dell'Amministrazione Digitale,
prevede che la partecipazione al procedimento amministrativo e il diritto di accesso ai documenti
amministrativi  sono  esercitabili  mediante  l'uso  delle  tecnologie  dell'informazione  e  della
comunicazione. A livello pattizio, l’ipotesi del nuovo CCNL 2019/2021 del 13 luglio 2023 e il  CCNL
firmato il 18/01/2024 prevedono la possibilità di introduzione dello svolgimento a distanza delle
attività funzionali all’insegnamento non a carattere deliberativo.
L'art. 44, comma 6 del nuovo CCNL recita che “Con Regolamento d’Istituto è possibile prevedere lo
svolgimento a distanza delle due ore di programmazione didattica collegiale prevista per i docenti
della scuola primaria dall’art. 43 (Attività dei docenti), comma 5, e di alcune delle attività di cui al
comma  3,  lett.  a)  e  b)  del  presente  articolo  che  non  rivestano  carattere  deliberativo;  con  il
medesimo strumento è possibile estendere lo svolgimento a distanza alle attività di cui al comma
3, lett. a) e b) che rivestono carattere deliberativo sulla base dei criteri definiti dal MIM, previo
confronto di cui all’art. 30, comma 9, lett. a)”.
Ulteriori riferimenti normativi sono rintracciabili:

• nella Legge n. 81/2017 (smart working), che pone l'accento sulla flessibilità organizzativa e
sull'utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto (come, ad esempio, pc
portatili, tablet e smartphone); 

• nella  circolare INAIL n.  48/2017 sulla  tutela  per  il  lavoratori  agili  in  caso di  infortuni  e
malattie professionali; 

• negli artt. 43 c. 5 e 44 c. 3 del CCNL del 18 gennaio 2024;
• nelle  Linee  guida  per  il  trattamento  e  la  protezione  dei  dati  personali  incaricati  del

trattamento in regime di smart working.

Tutto ciò premesso, il Collegio dei Docenti con del. n. …. del …..... propone il seguente Regolamento
al Consiglio di Istituto.

REGOLAMENTO DELLE RIUNIONI A DISTANZA

 Art. 1
 Ambito di applicazione e finalità
1.1  Il  presente Regolamento disciplina le  modalità  di  svolgimento a distanza delle  due ore  di
programmazione didattica collegiale prevista per i docenti della scuola primaria dall'art. 43 del
CCNL 18.01.2024, comma 5, degli  incontri  periodici  della scuola dell’Infanzia e di  alcune delle
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attività di cui al comma 3, lett. a) e b) dell’ articolo 44, che non rivestano carattere deliberativo
(informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini, sedute di Commissioni, Dipartimenti, Gruppi
di lavoro e altri organismi) dell’Istituto Comprensivo di Roccastrada.
1.2 Ai fini del presente Regolamento, per svolgimento a distanza si intende la riunione, inclusi i
colloqui con le famiglie, a cui tutti i componenti partecipino da luoghi diversi tramite apposita
piattaforma  messa  a  disposizione  dall’istituzione  scolastica,  nel  pieno  rispetto  dei  criteri  di
trasparenza, tracciabilità e di regolarità. La partecipazione a distanza deve avvenire secondo le
modalità previste nei successivi articoli.
1.3 Ad inizio anno scolastico, nella definizione del Piano Annuale delle Attività sarà definita la
modalità  di  svolgimento  per  le  riunioni  dell’anno  in  corso.  Parimenti  saranno  individuate  le
modalità di svolgimento dei colloqui con le famiglie.
1.4 Le riunioni online dei docenti sono organizzate per discutere, pianificare e valutare le attività
didattiche, amministrative e formative della scuola.
1.5 Le riunioni mirano a favorire la collaborazione, la condivisione di  idee e la  risoluzione di
problemi in modo efficiente e produttivo.

  Art. 2
Convocazione e partecipazione
2.1 Le riunioni sono convocate dai docenti coordinatori e referenti dei vari gruppi, utilizzando gli
account istituzionali  di tutti  i  partecipanti.  ll  link di partecipazione deve sempre essere inviato
anche all'indirizzo di posta istituzionale  gric81900a@istruzione.it La partecipazione alle riunioni
online è obbligatoria per tutti i docenti, così come da Piano Annuale delle Attività.
2.2 Ogni docente è tenuto a collegarsi puntualmente all'ora stabilita e a partecipare
attivamente alla discussione.
2.3 In caso di impossibilità a partecipare, il docente deve avvisare la segreteria dell’assenza con
almeno 24 ore di anticipo, salvo cause di forza maggiore.
2.4 Le riunioni online devono tenere conto del  tempo necessario ai  docenti  in servizio per
tornare a casa. Tale tempo è fissato in non meno di 30 minuti dall’orario di termine delle lezioni.
2.5 Ai fini  organizzativi,  le riunioni saranno svolte con tutti  i  docenti  presenti  o tutti  on line,
evitando la modalità  mista.  È prevista eccezione per i  GLO,  al  fine di  consentire la massima
partecipazione delle famiglie, dei Servizi Sociali e degli esperti che seguono le alunne e gli alunni.

  Art. 3
Piattaforma e strumenti
3.1 Le riunioni devono essere svolte con il proprio account istituzionale e non con mail
private.
3.2 Le riunioni si svolgeranno sulla piattaforma di videoconferenza ufficialmente adottata dalla
scuola, Google Meet.
3.3 Ogni docente è tenuto ad  assicurarsi che il proprio dispositivo sia funzionante e
aggiornato e di avere una connessione Internet stabile.
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3.4 È obbligatorio l'uso di webcam e microfono, salvo diverse indicazioni del coordinatore della
riunione.  In  tal  modo  si  potrà  intervenire  nella  discussione,  presentare/visionare  documenti,
utilizzando le funzionalità della piattaforma e garantire l’effettiva compartecipazione di tutti. 

  Art. 4
Condotta dei partecipanti durante le riunioni e limitazioni
4.1 I docenti devono mantenere un comportamento professionale e rispettoso durante tutta la
durata della riunione.
4.2 Ogni partecipante deve mantenere il microfono disattivato quando non sta parlando per
evitare rumori di sottofondo.
4.3 Ogni partecipante alla riunione ha l’obbligo di registrarsi alla seduta con il proprio nome.
4.4  È  vietato interrompere gli  interventi  degli altri partecipanti. Per intervenire è necessario
utilizzare la funzione di alzata di mano virtuale o seguire le indicazioni del coordinatore.
4.5 È vietato collegarsi da mezzi in movimento, spazi pubblici o all'aperto.
4.6  Le  strumentazioni  e  gli  accorgimenti  adottati  devono  assicurare  la  massima  riservatezza
possibile.
4.7 Sono vietate immagini fisse e l’utilizzo dei cellulari.
4.8 Non è ammessa la discussione di punti che prevedono una votazione a scrutinio segreto (ad
esempio elezione di persone).

  Art. 5
Ordine del giorno e verbali
5.1 Per l'ordine del giorno e i verbali si seguiranno le stesse procedure degli incontri in presenza.

  Art. 6
Privacy e Riservatezza
6.1 Le riunioni online sono riservate ai soli partecipanti autorizzati.
6.2 È  vietato  registrare,  fotografare  o  divulgare  il  contenuto  delle  riunioni  senza  il  consenso
esplicito di tutti i partecipanti.
6.3 Ogni  docente  è  tenuto  a  garantire  la  riservatezza  delle  informazioni  discusse  durante  le
riunioni, osservando le identiche procedure previste per gli incontri in presenza.

  Art. 7
Problemi tecnici e interruzioni
7.1  In caso di problemi tecnici che impediscano la partecipazione di un docente,
quest'ultimo deve informare immediatamente il coordinatore della riunione e l'orario recuperato.
Anche l'assenza per ulteriori impedimenti dovrà essere adeguatamente giustificata e le ore non
prestate dovranno essere recuperate.
7.1 Se una riunione viene interrotta per problemi tecnici generali, il coordinatore informerà i
partecipanti sul proseguimento o rinvio della stessa.
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  Art. 8
Norme finali – sicurezza e privacy
8.1 Il presente regolamento è soggetto a revisione periodica e modifiche in base alle
esigenze della scuola.
8.2 Eventuali modifiche saranno comunicate tempestivamente a tutti i docenti.
8.3  Il  presente regolamento potrà  essere  integrato  con le  Linee guida  relative  alla  tutela  della
sicurezza e della privacy. 

  Art. 9
Decorrenza
9.1 Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di approvazione del Consiglio di Istituto e
conserva validità fino a quando non sarà modificato, sostituito o abrogato. Lo stesso, in corso di
validità, potrà essere modificato per sopravvenute esigenze e disposizioni ministeriali o normative.
9.2 La diffusione avverrà con la pubblicazione sul sito istituzionale dell’Istituto.
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