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REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE COLLEGIALI IN MODALITÀ TELEMATICA 
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ARTICOLO   1 – AMBITO DI APPLICAZIONE 

 

 

Il presente Regolamento, coerente con la normativa vigente (Decreto Legge 23 febbraio 2020, n. 6, Direttiva del Ministro 

per la Pubblica Amministrazione del 25 febbraio 2020, n. 1 -Direttiva 1/2020, DPCM 4 marzo 2020, Circolare del MI n. 278 

del 6 marzo 2020), disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni del Collegio dei Docenti, del Consiglio 
di Istituto, della Giunta Esecutiva, dei Consigli di Classe, dei dipartimenti e dei gruppi di lavoro e di coordinamento dell’IC 

San Francesco di Paola di Messina 

 

 

ARTICOLO  2 – DEFINIZIONE 

 

 

Ai fini del presente regolamento, per “riunioni o sedute in modalità telematica”, si intendono le riunioni degli Organi 

Collegiali di cui all’art.1 per le quali la sede di incontro sia virtuale. In queste riunioni tutti i componenti partecipano da 

luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto mediante l’uso di tool o piattaforme residenti nel web.  

È consentito collegarsi da qualsiasi luogo che consenta il rispetto delle prescrizioni di cui ai precedenti commi purché non 

pubblico o non aperto al pubblico e, in ogni caso, con l’adozione di accorgimenti tecnici che garantiscano la segretezza della 

seduta. 
 

 

ARTICOLO  3 – REQUISITI MINIMI 

 

 

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. 

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) scambio di documenti; 

d) votazione; 
e) approvazione del verbale. 

 

Sono considerate tecnologie idonee: piattaforme di videoconferenza, posta elettronica, chat, moduli di Google, moduli di 

Microsoft Forms. 
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ARTICOLO 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 nelle seguenti 

circostanze: 

  

a) qualora non si presuma la necessità di discussione collegiale in presenza o l’effettiva compartecipazione; 

b) per l’approvazione di progetti, l’adesione ad avvisi pubblici o bandi che potrebbero portare risorse economiche o 
comunque opportunità vantaggiose per la scuola con scadenze imminenti; 

c) qualora le riunioni non siano previste nel Piano Annuale delle attività o siano convocate con urgenza (meno di 5 giorni di 

preavviso); 

d) in situazioni di emergenza sanitaria per le quali non sia possibile convocare riunioni degli organi collegiali in presenza. 

e) su richiesta dei suoi componenti legittimata dalla impossibilità di raggiungere la sede di istituto a fronte della volontà di 

partecipazione 

 

 

ARTICOLO 5 – CONVOCAZIONE 

 

 

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 in tempo utile rispetto 

alla data fissata per l’adunanza, mediante uno o più dei seguenti modi: 
a) tramite posta elettronica alla mail dei partecipanti  

b) tramite pubblicazione della convocazione sul sito istituzionale 

c) tramite la piattaforma di G-Suite alla mail dei partecipanti 

d) tramite piattaforma Icsan14learn alla mail dei partecipanti 

La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno e della sede virtuale - 

strumento telematico che potrà essere utilizzato in caso di partecipazione con modalità a distanza (videoconferenza, posta 

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

di Google/Microsoft Form di cui il componente dell’organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto). 

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

ricezione. 

 

 

ARTICOLO 6 – SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE 

 

 

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 la loro assenza; 

c) raggiungimento della maggioranza dei voti favorevoli per l’adozione della decisione (quorum funzionale); 

d) La delibera dell’adunanza deve indicare il numero 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. 
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: 
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In caso di Consiglio d’Istituto (o Giunta Esecutiva), nel giorno e orario stabilito il Presidente del Consiglio d’Istituto (o della 

Giunta Esecutiva) accertato il numero legale tramite verifica dei partecipanti alla video conferenza da apposita barra dei 

presenti in ambiente virtuale, dichiara aperta e valida la seduta; 

In caso di Collegio Docenti e degli altri Organi Collegiali nel giorno e orario stabilito il Dirigente dichiara aperta e valida la 

seduta; 

Tutti i componenti di ciascun Organo Collegiale dichiarano di possedere i requisiti tecnici minimi a garanzia della riunione 

stessa, in quanto 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. 
Aperta la seduta il Presidente del Consiglio d’Istituto (Dirigente in caso di Collegio Docenti e di altri Organi Collegiali) invita 

alla discussione sui singoli punti all’O.d.G. e si procede alla relativa trattazione. 

Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante verificare la sussistenza 

del numero legale dei partecipanti. 

L’assenza di un componente alla seduta telematica dell’organo collegiale deve essere giustificata secondo quanto previsto in 

caso di adunanza ordinaria.  

I componenti dell’Organo Collegiale che sanno in anticipo di non poter partecipare alla seduta per impegni precedentemente 

presi sono invitati a comunicarlo entro ventiquattro ore dall’inizio della riunione stessa; i componenti che non si sono 

giustificati risulteranno assenti. 

Nel Collegio Docenti, considerato l’elevato numero dei componenti, la manifestazione del voto avviene con due azioni: 

• con alzata di mano dei contrari, degli astenuti e dei favorevoli; 

• chiedendo di scrivere “no” o “contrario” nella chat dello strumento telematico utilizzato per la video-conferenza  
 

 

ARTICOLO 7 – VERBALE DI SEDUTA 

 

 

Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel quale devono essere riportati: 

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; 

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 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. 

 
Il verbale viene pubblicato sul sito istituzionale (verbali Consiglio di Istituto e Giunta Esecutiva), ovvero inserito nell’area 

riservata del sito (verbali di Collegio dei Docenti, Consigli di Classe, coordinamento materia/ dipartimento). 

Le sedute sono videoregistrate dal segretario verbalizzante. 

I dispositivi del verbale sono immediatamente esecutivi. 

 

 

ARTICOLO 8 – DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI 

 

 

Nell’ipotesi in cui nell’ora prevista per l’inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse, vi siano dei problem i 

tecnici che rendano impossibile il collegamento o la votazione, si darà ugualmente corso all’assemblea, se il numero legale 

è garantito, considerando assente giustificato il componente dell’Organo che sia impossibilitato a collegarsi sulla piattaforma 

telematica. Se il numero legale non è garantito, l’adunanza dovrà essere rinviata ad altro giorno; 
Qualora impossibilitato al collegamento sia il Presidente dell’organo, la funzione di Presidente sarà svolta dal componente 

che può ricoprire tale carica in base a quanto previsto dal Regolamento di funzionamento. 

Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione sul sito istituzionale dell’istituto. 
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RIFERIMENTI NORMATIVI 

 
 
Il D.lgs. n. 85/2005, Codice dell’amministrazione digitale, prevede l’uso delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione per 

organizzare l’attività amministrativa e renderla efficiente, trasparente ed economica, nonché per facilitare le comunicazioni  interne e la 
partecipazione ai vari procedimenti propri dell’amministrazione. In particolare, la possibilità di svolgere le riunioni degli organi suddetti 
in via telematica discende dall’interpretazione dei seguenti articoli: 

• art. 4, comma 1: “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”; 

• art. 12, comma 1: “le pubbliche amministrazioni nell’organizzare autonomamente la propria attività utilizzano le tecnologie 
dell’informazione e della comunicazione per la realizzazione degli obiettivi di efficienza, efficacia, economicità, imparzialità, 
trasparenza, semplificazione e partecipazione”; 

• art. 12, comma 2: “le pubbliche amministrazioni adottano le tecnologie dell’informazione e della comunicazione nei rapporti 
interni”. 
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