
 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

Approvato dal Collegio docenti con delibera n. 18 del 13/09/2022 

 e dal Consiglio di Istituto con delibera n. 6 del 13/09/2022  

Repubblica italiana- Regione Siciliana 
Istituto Comprensivo Statale “Federico II di Svevia” 

Via Del Sole Massannunziata - 95030  Mascalucia (CT) 

Tel.  095-910718 

C. F. 93105190875 - C.M. CTIC83400C - Codice fatturazione elettronica: UFW4FK 

email: ctic83400c@istruzione.it 

pec. ctic83400c@pec.istruzione.it -  www.fsveviamascalucia.edu.it 

 

 

CTIC83400C - AEBAEAB - REGISTRO PROTOCOLLO - 0007150 - 14/09/2022 - I.1 - U

Firmato digitalmente da CONSOLI GIUSEPPINA

mailto:ctic83400c@istruzione.it
mailto:ctic83400c@pec.istruzione.it
about:blank


Regolamento delle riunioni degli Organi Collegiali in modalità mista (videoconferenza e presenza)                             Pagina 1 

I.C.S.” Federico II di Svevia” Mascalucia (CT) 

 

VISTO il D.lgs. 16 aprile 1994, n. 297, Testo Unico delle disposizioni legislative vigenti in materia 

di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado; 

VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, Piano scolastico dell’autonomia scolastica; 

VISTO il C.C.N.L. comparto Scuola 2006-2009 del 29 novembre 2007; 

VISTO il D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della sicurezza 

nei luoghi di lavoro; 

VISTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107, Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e 

delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti; 

VISTO il C.C.N.L. comparto Istruzione e Ricerca 2016-2018 del 19 aprile 2018; 

VISTO l’articolo 73 del decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito, con modificazioni, dalla 

legge 24 aprile 2020, n. 27 (Semplificazioni in materia di organi collegiali); 

VISTO il Regolamento Anti-COVID 19 recante misure di prevenzione e contenimento della 

diffusione del SARS-CoV-2 approvato dal C.I con delibera n.6 del 30/09/2020; 

VISTO il testo del comma 2 bis dell’art. 73 (semplificazione in materia di organi collegiali) del D.L. 

n. 18 del 17/03/2020; 

VISTE le Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini di mitigazione delle 

infezioni da SARS-CoV-2 in ambito scolastico (a.s. 2022 -2023) pubblicate in data 5 agosto 2022 

(scuola primaria e secondaria);  

VISTE le Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini di mitigazione delle 

infezioni da SARS-CoV-2 nell’ambito dei servizi educativi per l’infanzia gestiti dagli Enti locali, da 

altri enti pubblici e dai privati, e delle scuole dell’infanzia statali e paritarie a gestione pubblica o 

privata per l’anno scolastico 2022 -2023, pubblicate in data 11 agosto 2022; 

VISTO la nota del M.I. Reg. Uff. 0001998 del 19/08/2022 “Contrasto alla diffusione del contagio da 

COVID-19 in ambito scolastico. Riferimenti tecnici e normativi per l’avvio dell’a.s. 2022/2023”. 

CONSIDERATA l’esigenza primaria di garantire misure di prevenzione e di mitigazione del rischio 

di infezione da SARS-CoV-2 tenendo conto del contesto specifico dell’Istituzione scolastica e 

dell’organico dell’autonomia a disposizione; 

CONSIDERATA la necessità di garantire il funzionamento e l'attività ordinaria dell'Istituzione 

Scolastica; 

CONSIDERATO il fatto che a seguito di emergenza sanitaria sono state introdotte modalità di 

comunicazione a distanza che hanno dimostrato efficacia di funzionamento; 

VALUTATE le condizioni di contesto; 

TENUTO CONTO delle delibere degli Organi Collegiali; 

 

Si ritiene necessario regolamentare le riunioni degli Organi Collegiali facenti capo alle attività 

funzionale all’insegnamento rientrante negli obblighi di lavoro del personale docente di cui all’art. 

29, comma 3 Lettera A/B del CCNL Comparto scuola, nonché dello svolgimento delle adunanze del 

consiglio d’Istituto, nell’ottica di garantire la tutela della salute degli operatori della scuola e 

dell’utenza e nel contempo avviare una corretta procedura della digitalizzazione della 

documentazione amministrativa. 

Art. 1 - Ambito di applicazione 

1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento delle riunioni degli OO.CC. dell’ICS 

“Federico II di Svevia” di Mascalucia (CT) in modalità telematica o in presenza. 

2. Le sedute degli Organi Collegiali dell’Istituto in modalità on line sono disciplinate da criteri di 

trasparenza e tracciabilità con l’adozione di un sistema di identificazione delle presenze dei 
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partecipanti alle adunanze e di tracciabilità della regolarità dello svolgimento delle sedute, 

nonché di adeguata pubblicità delle stesse. 

3. Il presente Regolamento riguarda le riunioni on line di: - Collegio Docenti - Consiglio di Istituto 

- Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione – Dipartimenti – Riunioni di Staff – Assemblee di 

genitori e studenti (così come previsto e disciplinato dal T.U. delle disposizioni legislative 

vigenti in materia di istruzione (D.lgs. 297/1994 e s.m.i.).  

4. In aggiunta alle riunioni degli OO.CC. anche le riunioni di Staff, le riunioni dei gruppi di lavoro, 

nonché la programmazione settimanale della Scuola Primaria potranno svolgersi in modalità 

telematica accedendo alla piattaforma d’Istituto con le credenziali istituzionali. 

5. Il presente Regolamento riguarda le riunioni in presenza di: Giunta Esecutiva - Consigli di 

Classe/Interclasse in relazione all’espletamento degli scrutini di scuola primaria e secondaria di 

primo grado, nonché gli Esami di Stato conclusivi del primo ciclo di istruzione, salvo legittimo 

impedimento al momento non contemplato a salvaguardia e tutela della salute pubblica. 

6. Gli incontri individuali con i genitori, previo appuntamento con i docenti, possono essere 

espletati in presenza o in modalità online a seconda delle necessità.  

Art. 2 - Definizione 

1. 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 possibile 

che tutti i componenti dell’organo partecipino a distanza, esprimendo la propria opinione e/o il 

proprio voto mediante l’uso di apposite funzioni presenti nell'applicazione MEET della 

piattaforma telematica di istituto Google WorkSpace for Education, con dominio 

@fsveviamascalucia.edu.it. alla quale i partecipanti accederanno utilizzando le credenziali 

istituzionali (nome.cognome@fsveviamascalucia.edu.it). 

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi 

1. La partecipazione a distanza alle riunioni dei suddetti OO.CC. presuppone la disponibilità di 

strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il 

collegamento simultaneo fra tutti i partecipanti. 

2. 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) votazione; 

d) approvazione del verbale. 

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

1. L’adunanza telematica può essere utilizzata dagli OO.CC. di cui all’art.1 per deliberare sulle 

materie di propria competenza anche qualora le riunioni non siano previste nel Piano Annuale 

delle attività o siano convocate con urgenza (meno di 5 giorni di preavviso). Sono incluse in casi 

eccezionali, che comunque dovranno garantire la riservatezza dell’espressione individuale, le 

sedute nelle quali si debba votare per eleggere persone (voto segreto). 

Art. 5 - Convocazione 

1. Le riunioni degli organi collegiali, come previsto dagli artt. 7 e 8 del D.lgs. n. 297/1994, T.U. 

delle disposizioni legislative in materia di istruzione, hanno luogo in ore non coincidenti con 

l’orario di lezione. 
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2. La convocazione delle adunanze degli OO.CC. in modalità telematica, deve essere inviata, a cura 

del Dirigente Scolastico o un suo delegato, a tutti componenti dell’organo almeno 5 giorni prima 

della data fissata per l’adunanza, tramite sito web per i docenti e il personale interno all’istituzione 

scolastica e tramite posta elettronica per i componenti esterni. 

3. La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno 

e dello strumento telematico utilizzato per gli incontri in modalità a distanza (di cui il componente 

dell’organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto, piattaforma per voto elettronico) e delle 

modalità di partecipazione attraverso il link da utilizzare per connettersi alla videoconferenza. Il 

partecipante avrà cura di custodire e non diffondere il link ricevuto. 

4. Le assenze dovranno essere supportate da motivata giustificazione. 

Art. 6 - Svolgimento delle sedute 

1. La partecipazione alla riunione telematica deve avvenire mediante account personale su dominio 

istituzionale @fsveviamascalucia.edu.it 

2. Per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adunanza 

ordinaria: 

e) regolare convocazione di tutti gli aventi diritto; 

f) verifica del quorum costitutivo mediante registrazione della firma di presenza attraverso 

moduli Google il cui link verrà inviato contestualmente alla convocazione o nella sezione 

messaggi della chiamata (chat di gruppo della piattaforma); il riscontro della presenza, a 

conclusione della seduta telematica avviene attraverso il report di partecipazione fornito 

dall'applicazione Meet della piattaforma Google WorkSpace for Education, in grado di 

registrare, in automatico, la data e l'ora. 

g) verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) mediante 

l’espressione nominale dell’esito della votazione “Favorevole/contrario/astenuto” attraverso 

moduli Google nominativi il cui link verrà inserito nella sezione messaggi di gruppo; 

h) nel caso in cui un membro dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potrà 

inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite sito web istituzionale 

modulistica riservata comunicazione/richieste personale interno. La comunicazione verrà 

protocollata e allegata al verbale della seduta on line. 

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

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

3. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al segretario 

verbalizzante verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti. 

4. Per facilitare la comunicazione e la trattazione dei punti può essere inviato prima della riunione 

del materiale informativo e/o può essere condiviso durante la seduta. 

5. Per garantire il corretto svolgimento della seduta in modalità sincrona si dovranno rispettare le 

seguenti disposizioni: 

- disattivare all’inizio della seduta i rispettivi microfoni con attivazione delle webcam; 

- prenotare il proprio intervento per intervenire nella discussione attraverso le funzioni presenti 

in piattaforma; 

- riportare nella sezione messaggi della chiamata eventuali interventi che desiderano siano 

messi a verbale. 

6. Possono partecipare alla riunione solo ed esclusivamente i soggetti facenti parte dell’organo che 

deve riunirsi, appositamente convocati. 

7. Le delibere degli organi collegiali saranno assunte tramite approvazione delle proposte formulate 

nel corso della seduta in teleconferenza. 
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Art. 7 - Verbale di seduta 

1. La verbalizzazione delle sedute degli OO.CC. avviene redigendo apposito verbale così 

strutturato: 

• PRIMA PARTE: in cui si attesta la data, l’ora, gli estremi dell’avviso di convocazione, 

l’o.d.g., i presenti, gli assenti (come report della sezione messaggi della chiamata); 

• SECONDA PARTE: in cui si riportano le materie trattate relative ai singoli punti all’o.d.g.; 

le dichiarazioni messe a verbale; le mozioni presentate con l’indicazione del testo 

completo, del nome del presentatore e dei risultati della discussione; l’eventuale 

sospensione della seduta; gli eventuali abbandoni od allontanamenti; l’orario di chiusura 

della riunione. 

• TERZA PARTE: in cui si riportano gli estremi (numero delle delibere) e le motivazioni 

delle delibere prese, numero dei votanti, quorum costitutivo, quorum deliberativo, 

dichiarazioni di voto, numero dei voti favorevoli, numero dei voti contrari, numero dei voti 

degli astenuti, esito finale delle votazioni; 

• QUARTA PARTE: in cui si riporta il nominativo del segretario verbalizzante con 

l’espressione “firmato” e la firma elettronica del Presidente della seduta. 

Art. 8 - Modalità di lettura e approvazione del verbale 

1. Il segretario redige il verbale che viene approvato, di norma, nella seduta successiva. 

2. Il Presidente, in apertura della seduta successiva, chiede espressamente se vi siano motivate 

richieste di integrazioni o rettifiche da apportare al verbale della seduta precedente. 

3. Il Presidente pone in votazione le proposte di rettifica e l'approvazione del verbale. 

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

5. Il testo approvato diventa l'unico atto pubblico dell’Organo Collegiale.Art. 9 - Registrazione della 

video seduta degli Organi Collegiali 

1. Ai partecipanti non è consentita la registrazione audio e video delle sedute mediante l’uso di 

dispositivi terzi o funzioni della piattaforma. L’uso della video registrazione della seduta del 

Collegio Docenti e del Consiglio d’Istituto è consentito solo per il segretario ed è finalizzato alla 

redazione del verbale e non all’uso personale. Il segretario prima di attivare qualsiasi forma di 

registrazione deve informare i presenti e acquisire il parere esplicito di tutti i partecipanti. La 

registrazione non potrà essere archiviata o diffusa. 

Art. 10 - Disposizioni transitorie e finali 

1. Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione all’Albo on-line sul sito 

istituzionale e sarà valido fino a nuove disposizioni in merito. 

2. Il presente Regolamento integra i Regolamenti degli Organi Collegiali di Istituto prevedendo la 

modalità di riunioni mista, in presenza e telematica, anche se è cessato lo stato di emergenza. 

 

Il Dirigente Scolastico 

                                                                                                             Dott.ssa Consoli Giuseppina 
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