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Art. 1- Ambito di applicazione  

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni delle sedute di 

tutti gli organi collegiali dell’Istituto e di qualunque altro consesso collegiale previsto dai regolamenti 

vigenti. Rimangono esclusi dal presente regolamento i casi di delibera a scrutinio segreto.   

 

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 dei componenti l’organo partecipi anche a distanza, da luoghi diversi dalla sede 

dell’incontro fissato  nella convocazione, oppure che la sede di incontro sia virtuale, cioè che tutti i 

partecipanti partecipino da luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto mediante 

l’uso di tool predisposti dalla piattaforma adottata.  

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi  

 
1.  La partecipazione a distanza alle riunioni di un organo collegiale 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 un’adeguata 

riservatezza delle comunicazioni e consentire a tutti i partecipanti la possibilità di: 

a) visione degli atti della riunione;  

b) intervento nella discussione;  

c) scambio di documenti;  

d) votazione;  

e) approvazione del verbale.  

Relativamente alla lettera b, il segretario verbalizzante svolgerà anche la funzione di moderatore 
al fine di ordinare gli interventi che si prenoteranno attraverso la chat della piattaforma adottata. 

Relativamente alla lettere d, la votazione potrà essere effettuata attraverso la funzione (tool) di 
alzata di mano della piattaforma adottata. * 

3. In tal senso e per le altre lettere sono considerate tecnologie idonee: teleconferenza, 
videoconferenza, posta elettronica, chat, modulo di Google etc… 

.  
  



 

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

 
L’adunanza telematica, può essere utilizzata dagli OO.CC. per deliberare sulle materie di propria  

competenza, per le quali non si presume la necessità di discussione collegiale in presenza considerato 

il periodo di emergenza  o l’effettiva compartecipazione, qualora le riunioni non siano previste nel 

Piano Annuale delle attività o siano convocate con urgenza (meno di 5 giorni di preavviso).  

Art. 5 – Convocazione  

1. La convocazione delle adunanze degli OO.CC., per lo svolgimento delle quali è possibile il ricorso 

alla modalità telematica, deve essere inviata, a cura del Presidente o del Dirigente Scolastico, a tutti i  

componenti dell’organo almeno tre giorni prima della data fissata per l’adunanza, tramite 

posta elettronica. In caso di necessità e urgenza motivata dal Presidente e/o dirigente scolastico o 

suo incaricato che presiede la riunione, si può derogare al preavviso dei tre giorni. 

 

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

giorno e dello strumento telematico adottato e in uso esclusivo all’istituto che dovrà essere 

utilizzato in caso di partecipazione con modalità a distanza di cui il componente dell’organo 

garantisca di fare uso esclusivo e protetto. 

 

3. Alle convocazioni effettuate nei termini di cui ai commi precedenti, dovrà essere dato riscontro con  
conferma di avvenuta ricezione.  
 
 

4. I componenti dell’organo collegiale non possono partecipare alla seduta da un luogo aperto ovvero 
al pubblico  e comunque garantendo il rispetto della riservatezza delle informazioni. 

 
 

 

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 (quorum strutturale). Ai fini della  

determinazione del predetto quorum strutturale, dal numero dei componenti l’organo, si  

sottraggono coloro che abbiano giustificato con comunicazione scritta (email alla 

segreteria) la loro assenza;  

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

funzionale).  

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

all’oggetto della convocazione (e degli eventuali astenuti) ai fini del raggiungimento della  



maggioranza richiesta dalle norme di riferimento, per ciascun argomento all’ordine del 

giorno.  

-  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’assemblea, 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.  

-  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 deliberazioni adottate fino al momento della sospensione della 

seduta. 

- Nel caso sia necessaria la collegialità perfetta, il verificarsi di problemi tecnici che 

impediscono la partecipazione, comporta la sospensione della seduta telematica fino al 

ripristino delle normali condizioni di interattività e partecipazione. Trascorsi 

infruttuosamente di norma 60 minuti dal verificarsi del problema senza che questo sia stato 

risolto o senza che il team per l’innovazione digitale assicuri la risoluzione imminente, la 

seduta è automaticamente sciolta e dovrà essere riconvocata secondo le disposizioni 

previste dalla normativa applicabile.   

- Nell’ipotesi in cui la natura dei problemi tecnici sia tale da poter assicurare comunque la 

collegialità della seduta telematica, eventualmente anche a condizioni degradate (ad 

esempio ricorso alla sola connessione audio), si potrà dare comunque corso alla riunione 

fino alla eventuale risoluzione del problema e il ripristino delle normali condizioni di 

interattività e partecipazione.   

- Si prevede una pausa di 15 (quindici) minuti ogni due ore. 

 

 

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 Presidente e/o al 
Segretario verbalizzante verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti.  

3. Per lo svolgimento delle riunioni degli OO.CC. (art. 1 c. 1) con tale modalità telematica, tutti i 
membri di tali organi dovranno dare il loro assenso con comunicazione inviata alla scuola mediante 
posta elettronica, nei termini previsti dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato.  
In caso di silenzio o di mancanza di assenso si procede alla convocazione degli Organi nella modalità  
convenzionale.  
 
 

  



 

Art. 7 - Verbale di seduta  

Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel quale si riportano:  

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; - le 
assenze saranno rilevate attraverso appello nominale del Dirigente o suo delegato la cui presenza 
potrà essere attestata con la voce o con il tool della mano alzato o attraverso un form predisposto e 
compilato ad hoc-.  

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;  

e) il contenuto letterale della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;  
f) le modalità di votazione e la volontà collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa.  
 
2. 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 - Disposizioni transitorie e finali  

1. Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione sul sito istituzionale 
dell’istituto e sulla bacheca Argo. 

 

 

 

  



LINEE GUIDA IN TEMA DI PRIVACY E SICUREZZA INFORMATICA 

 Le presenti linee guida forniscono le indicazioni operative per il trattamento di dati personali 

effettuato al di fuori della sede di lavoro.  Le prescrizioni riportate nell’atto di incarico al trattamento 

(Art. 29 Regolamento UE 679/2016 – GDPR) permangono nella loro validità. Alle stesse, il lavoratore 

dovrà prestare, se possibile, ancora più attenzione per garantire un livello di protezione adeguato 

delle dotazioni tecnologiche attraverso le quali svolge il lavoro telematicamente e rispettare i 

principi di integrità, riservatezza e disponibilità dei dati e delle informazioni ivi contenute, al fine di 

ridurre al minimo i rischi di accesso non autorizzato, di trattamento non consentito o non conforme 

alle finalità oppure di distruzione o perdita dei dati stessi.  Principali prescrizioni   

1. Proteggere l’accesso alla rete (LAN, WiFi) e alle dotazioni tecnologiche (PC, notebook, tablet, 

smartphone, ecc.) attraverso l’uso di password forti e diverse per ciascun servizio1. Allo scopo si 

prescrive il cambio delle password utilizzate abitualmente per l’accesso alle varie applicazioni in 

cloud. Si consiglia, inoltre, il cambio della password di accesso della propria linea ADSL. Laddove 

possibile, utilizzare l’autenticazione a due fattori. Ad esempio, gli applicativi Argo consentono 

l’attivazione del PIN di autenticazione in aggiunta alla password d’accesso. Medesima possibilità è 

garantita dagli account Google.   

2. Garantire che i sistemi operativi installati sulle workstation (PC, notebook, tablet, smartphone) 

siano autentici e aggiornati all’ultima versione disponibile.   

3. Nel caso di utilizzo di una workstation condivisa (PC, notebook, tablet) è obbligatorio impostare 

un nuovo account d’accesso al sistema, personale e riservato.   

4. Garantire la presenza, sulla propria workstation, di un firewall e di un sistema antivirus. Il sistema 

antivirus deve essere sempre attivo e aggiornato in real time (va bene, ad esempio, anche Avira 

nella sua versione non commerciale). Il firewall (va bene anche quello integrato nel sistema 

operativo Windows) deve sempre essere attivo e non deve prevedere alcuna eccezione.   

5. È assolutamente vietata la pratica di memorizzazione delle password dei vari account nel browser. 

È consigliabile evitare di memorizzare anche le user name. Pertanto, il completamento automatico 

deve essere disabilitato. Si consiglia di utilizzare, per l’accesso ai vari account in cloud, sempre lo 

stesso browser. La memorizzazione degli account in cloud può essere consentita solo in presenza di 

un gestore di password crittografico (ad esempio, l’applicazione “Password Manager” integrata 

nella suite gratuita di Avira).   

6. Nel caso in cui si proceda a memorizzare in locale qualsivoglia tipologia di informazioni, anche 

temporaneamente, le stesse non dovranno mai essere memorizzate sull’hard disk della workstation, 

ma sempre in un dispositivo rimovibile (ad esempio pen drive, hard disk portatile) protetto su base 

crittografica. A tal proposito è possibile attivare la funzione “Attiva Bitlocker” fornita dal sistema 

operativo Windows.   

  

7. Attivare una serie di misure organizzative per rendere l’ambiente domestico pari a quello 

lavorativo, al fine di garantire la sicurezza e la riservatezza delle informazioni. Ad esempio, la 

normale cura della propria postazione di lavoro, non lasciare incustoditi i dispositivi e non 

condividere informazioni riservate con i propri familiari.   



8. Utilizzare, per le sedute telematiche, cuffia e microfono dedicati per migliorare la performance. 

L’intervento sincrono senza cuffia e microfono dedicati, oltre a degradare in qualità, causa i fastidiosi 

“effetto eco” ed “effetto laser”.   

  

1La password deve essere sufficientemente lunga e complessa, ad esempio deve essere composta da almeno 8 caratteri, contenere 

almeno un carattere appartenente alle lettere maiuscole e almeno un carattere appartenente alle lettere minuscole, contenere 

almeno un carattere appartenente alle 10 cifre (0-9), contenere almeno un carattere appartenente ai caratteri non alfabetici (ad 

esempio !,$,#,%), essere diversa dall’ultima utilizzata e mai riconducibile alla propria sfera personale o professionale 

 

 


