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Regolamento degli OO.CC. secondo la modalita telematica a
distanza

ART. 1 — Oggetto del Regolamento

Ai sensi dell’art.44 del CCNL del personale del comparto Istruzione e Ricerca triennio 2019-
21, il presente Regolamento disciplina le modalita di svolgimento a distanza in modalita
telematica delle sedute degli Organi Collegiali dell’Istituto comprensivo Castiglione-
Camugnano — San Benedetto, cosi come previsti dal. D.Lgs. 294/94 e delle loro articolazioni
cosi come approvate nel PTOF.

ART. 2 — Definizione

Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica a distanza” nonché per
“sedute telematiche a distanza™, si intendono le riunioni degli OO.CC., per le quali e prevista
la possibilita che la sede di incontro sia virtuale, cioé che tutti i partecipanti partecipino da
luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o, cosi come disciplinato dall’art.44, comma 6
del CCNL 19-21, il proprio voto. La partecipazione a distanza deve avvenire secondo le
modalita di cui ai successivi articoli.

ART. 3 - Strumenti utilizzabili per lo svolgimento delle riunioni collegiali in modalita
telematica a distanza

Le riunioni in modalita telematica si terranno tramite I'applicazione MEET, accessibile solo da
account istituzionali (nomecognome@iccastiglione.istruzioneer.it), della piattaforma Google
Workspace for Education, conforme al DGPR e con accesso riservato ai soli utenti accreditati,
che permette servizi di videoconferenza e condivisione di documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trattamento dei dati personali e di privacy (Regolamento UE
679/2016).

ART .4 — Requisiti per le riunioni telematiche

La partecipazione a distanza alle riunioni di un organo collegiale presuppone la disponibilita di
strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie, il
collegamento simultaneo fra tutti i partecipanti e 1’identificazione di ciascuno di essi. L’Istituto
e tenuto a mettere a disposizione i dispositivi hardware, laddove ci sia la possibilita, ai docenti
che ne fossero sprovvisti, e a fornire consulenza per ’operativita dei dispositivi e della
connessione remota, tramite il personale tecnico, ai docenti che ne facciano richiesta.

Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima
riservatezza possibile delle comunicazioni e consentire a tutti i partecipanti alla riunione la
possibilita di:

visione degli atti della riunione;

intervento nella discussione;

scambio di documenti;

« approvazione del verbale.
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L’Istituto e tenuto a fornire le indicazioni necessarie alla configurazione dei singoli
dispositivi utilizzati per garantire la sicurezza e la riservatezza delle informazioni oggetto delle
riunioni.

Ai componenti € consentito collegarsi da qualsiasi luogo che assicura il rispetto delle
prescrizioni di cui al presente Regolamento, purché non pubblico né aperto al pubblico; in ogni
caso, si deve garantire la riservatezza della seduta in caso di presenza occasionale di terzi
prevedendo le modalita adeguate (ad es. utilizzando cuffie personali).

Tutti i componenti devono attivare le webcam.

ART. 5 — Organi collegiali convocabili in modalita telematica e verbalizzazione delle sedute

Vista la conformazione del territorio e la massiccia presenza di personale pendolare, ’adunanza
telematica puo essere utilizzata dagli Organi collegiali cosi come disciplinato dall’art. 44,
comma 6 del CCNL 19-21 per discutere sulle materie di propria competenza purché non a
carattere deliberativo, ed anche a carattere deliberativo solo laddove previsto dal CCNL 19-
21.Per la verbalizzazione delle seduti verranno seguiti i medesimi criteri rispetto alle adunanze
ordinarie.

Possono essere altresi previsti in modalita telematica anche i colloqui individuali con le
famiglie e i momenti di informazione quadrimestrale alle famiglie.

ART. 6— Convocazione

Per la convocazione delle sedute degli OO.CC. si fa riferimento a quanto disposto dal D.
Lgs.n.297 del 1994; qualora le riunioni non siano previste dal Piano Annuale delle attivita o
siano indette con urgenza € consentita una riduzione dei tempi di convocazione rispetto alla
data della seduta, con meno di 5 gg. di preavviso.

La convocazione contiene 1’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, della modalita di
svolgimento (in presenza o online), degli argomenti all’ordine del giorno e del link della
videoconferenza.

ART. 7 - Svolgimento delle sedute

Per lo svolgimento delle sedute con modalita telematiche 1’organo collegiale, nel rispetto di
quanto disposto dall’Art. 4, si avvale di idonei metodi di lavoro collegiale che garantiscano
I’effettiva compartecipazione, la contemporaneita delle decisioni, la sicurezza dei dati, delle
informazioni e, ove prevista, della segretezza, nonché la tutela della privacy.

Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
I’adunanza ordinaria:

regolare convocazione di tutti i componenti comprensiva dell’elenco degli argomenti all’o.d.g.;
partecipazione della maggioranza degli aventi diritto (quorum strutturale);

(in caso di seduta deliberante) raggiungimento della maggioranza dei voti richiesta dalle norme
di riferimento (quorum funzionale).

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
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f)

h)

i)
j)

richiesta dalle norme di riferimento, per ciascun argomento all’ordine del giorno. La sussistenza
di quanto indicato alle lettere a), b) e c) ¢ verificata ¢ garantita da chi presiede 1’organo
collegiale e dal Segretario che ne fa menzione nel verbale di seduta.

Qualora nell’ora prevista per 1’inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse vi
siano dei problemi tecnici che rendano impossibile il collegamento del singolo componente si
dara ugualmente corso all’assemblea, se il numero legale ¢ garantito. Se il numero legale non €
garantito, o se il Presidente & soggetto a problemi tecnici che rendano impossibile il
collegamento, la seduta dovra essere interrotta e/o aggiornata ad altro giorno.

La rilevazione della presenza avverra attraverso il report di partecipazione fornito
dall'applicazione Meet della piattaforma Google Work Space, in grado di registrare, in
automatico, la data e l'ora

ART. 8 - Consiglio di Istituto

Per garantire il funzionamento dell’istituzione scolastica e 1’espletamento delle funzioni del
Consiglio d’Istituto si stabilisce che esso possa essere convocato in via telematica digitale ai
sensi del comma 6, art.44 CCNL 19-21, adottando le seguenti procedure:

Convocazione via e-mail, con indicazione dell’ordine del giorno, link o codice per il
collegamento della videoconferenza, nonché I’indicazione di giorno, ora e data della seduta.

Il link suddetto € riservato ai membri del Consiglio di Istituto, e non deve essere trasmesso a
soggetti diversi

I microfoni di tutti i partecipanti dovranno essere spenti ed accesi solo quando si deve
intervenire nella discussione.

Relativamente alle delibere si procedera alle votazioni durante lo streaming come in presenza.
Nel caso in cui un consigliere dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potra
inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail al segretario
verbalizzante, entro e non oltre il termine della votazione. La mail verra protocollata e allegata
al verbale della seduta.

Nel caso in cui si verifichi I’impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il
consigliere inviera una comunicazione per motivare la propria assenza o 1I’impossibilita di una
partecipazione continuativa ai lavori.

La mancata comunicazione al segretario verbalizzante corrisponde all’assenza dalla seduta
digitale del Consiglio.

Le sedute sono regolarmente verbalizzate e il verbale con I’esito della votazione verra inviato
tempestivamente a tutti i consiglieri per conoscenza e formalmente approvato nella seduta
successiva.

Le delibere sono valide a tutti gli effetti.

Nel verbale si deve dare conto degli eventuali problemi tecnici che si manifestino nel corso
della seduta e della votazione

ART. 9 -Collegio Docenti

Puo essere convocato un Collegio docenti digitale sia ordinario (cioé previsto nel piano annuale
delle attivita), sia straordinario solo ai sensi del comma 6, art. 44 del CCNL 19-21 adottando le
seguenti procedure:

pubblicazione della circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche con minore
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anticipo in caso di convocazione per urgenti e gravi motivi);

nella convocazione sara indicato il giorno, ’ora, I’ubicazione del link o del codice per il
collegamento della videoconferenza e 1’ordine del giorno;

il link suddetto é riservato ai docenti dell’Istituto, € non deve essere trasmesso a soggetti diversi;
i documenti necessari per la discussione, fatto salvo situazioni particolari o di urgenza, saranno
trasmessi via mail almeno 5 giorni prima della data prevista;

eventuali proposte di modifica alle delibere proposte dovranno essere presentate per iscritto
entro il giorno antecedente la riunione e trasmesse al segretario del Collegio Docenti;

eventuali richieste di intervento potranno essere richieste per e-mail entro il giorno antecedente
al segretario del Collegio Docenti o utilizzando la chat durante lo svolgimento del Collegio
stesso;

all’inizio della seduta verrda nominato un moderatore che si occupa di prendere nota degli
interventi nell’ordine con il quale i docenti si prenotano, di segnalare a chi presiede i
nominativi nell’ordine delle prenotazioni, cosi da garantire la possibilita di esprimere la propria

opinione a chiunque lo richieda; gli interventi devono essere per quanto possibile sintetici ed
esaustivi;

la chat del software per videoconferenze del Collegio dovra essere solamente utilizzata per
richieste pertinenti alla discussione;

I’appello e le votazioni verranno svolte attraverso gli strumenti informatici destinati a tale
utilizzo;

le delibere sono valide a tutti gli effetti;

i microfoni di tutti i partecipanti, ad eccezione di quelli del Presidente, dei Collaboratori e del
Moderatore, dovranno essere spenti durante il Collegio; il microfono sara attivato in caso di
intervento autorizzato dal Moderatore;

nel caso straordinario in cui un docente dovesse perdere la connessione durante le operazioni di
voto potra inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail al segretario
verbalizzante, entro e non oltre il termine della votazione. La mail verra protocollata e allegata
al verbale della seduta;

Nel caso in cui si verifichi I’impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il
docente inviera una comunicazione per motivare la propria assenza o 1I’impossibilita di una
partecipazione continuativa ai lavori;

la mancata comunicazione al segretario verbalizzante corrisponde all’assenza dalla seduta
digitale del docente;

il verbale della seduta precedente sara trasmesso via mail a tutti i docenti contestualmente alla
convocazione;

nel verbale si deve dare conto degli eventuali problemi tecnici che si manifestino nel corso della
seduta e della votazione.

Art. 10- Consiglio di classe/interclasse/intersezione, Dipartimenti, Gruppi Operativi e
Programmazioni settimanali scuola primaria

Si stabilisce che gli OO.CC. di cui sopra possano essere convocati in via telematica sia in via
ordinaria (cioe previsto nel piano annuale delle attivita), sia straordinaria adottando le seguenti
procedure:

pubblicazione della circolare almeno 5 giorni prima della data prevista;

nella convocazione sara indicato il giorno, I’ora, la modalita con cui verra generato il link o il
codice della piattaforma per la videoconferenza e 1’ordine del giorno;

I microfoni di tutti i partecipanti dovranno essere spenti ed accesi solo quando si deve
intervenire nella discussione;



il Coordinatore agira anche come moderatore, o0 pud nominare un docente del Consiglio di
Classe/Interclasse/intersezione che svolga tale mansione;

il moderatore prende nota degli interventi nell’ordine con il quale i docenti si prenotano, COSI
da garantire la possibilita di esprimere la propria opinione a chiunque lo richieda per le
tematiche discusse; gli interventi devono essere per quanto possibile sintetici ed esaustivi;

la chat dello strumento di comunicazione per videoconferenze dovra essere utilizzata per
richieste pertinenti alla discussione, per prenotare gli interventi e per indicazioni di tipo
gestionale della riunione del Consiglio di Classe/interclasse/Intersezione;

la prenotazione degli interventi avverra usando la chat presente nella piattaforma;

per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
I’adunanza ordinaria;

nel caso in cui un docente dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potra
inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail al segretario
verbalizzante, entro e non oltre il termine della votazione. La mail verra protocollata e allegata
al verbale della seduta;

nel caso straordinario in cui si verifichi I’'impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di
connessione, il docente inviera una comunicazione per motivare la propria assenza o
I’impossibilita di una partecipazione continuativa ai lavori;

la mancata comunicazione al segretario verbalizzante corrisponde all’assenza dalla seduta
digitale del docente.

Art. 11 - Disposizioni transitorie e finali

Il Regolamento € pubblicato nel sito web dell’Istituzione Scolastica, entra in vigore il giorno
successivo a quello della sua pubblicazione e resta in vigore fino a successive modifiche o
integrazioni.

Per guanto non espressamente disciplinato nel presente Regolamento, si rimanda alle norme
contenute nel D.Lgs. 297/94 e successive modificazioni e ai CCNL-comparto scuola.



