Istituto Comprensivo
"'Carinola - Falciano del Massico —CE-
tel.: 0823/939063 fax: 0823/939542

e-mail: ceic88700p@istruzione.it

Prot. n° come da segnatura Carinola, li 29.09.2020

INTEGRAZIONE REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE DEGLI
0O0.CC. IN MODALITA TELEMATICA

Premessa

Per riunioni “telematiche” si intendono incontri i cui partecipanti non sono presenti fisicamente ma in
videoconferenza o mediante software che permettono lo scambio di dati, documenti e conversazioni tra due o piu
utenti connessi a Internet. Cid anche nell’ottica della “dematerializzazione” della Pubblica Amministrazione
(Decreto Legislativo 13 dicembre 2017, n. 217).

11 riferimento normativo ¢ il D.g. n. 85/2005, Codice dell'amministrazione digitale, in particolare agli articoli 4 e
12, dall’interpretazione dei quali discende la possibilita di svolgere le riunioni degli organi suddetti in modalita
telematica.

11 riferimento normativo in relazione al’Emergenza CoVid-19 ¢ il DL 23 febbraio 2020 n. 6, tutti i successivi
DPCM e le Note Ministeriali ad esso collegate.

Il comma 1 dell’art. 4 del detto Decreto Legislativo prevede che la partecipazione al procedimento amministrativo
e il diritto di accesso ai documenti amministrativi sono esetcitabili mediante l'uso delle tecnologie dell'informazione
e della comunicazione.

Art. 1- Ambito e periodo di applicazione

1. 1I presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica — ovvero a distanza — delle riunioni
degli OO.CC. dell’Istituto Comprensivo “Carinola Falciano del Massico” di Carinola (CE) nonché delle riunioni
di staff, del Comitato per la valutazione dei docenti, del Consiglio di Istituto e Giunta esecutiva cosi come
previsto e disciplinato dal T.U. delle disposizioni legislative vigenti in matetia di istruzione (D. Lgs297/1994 ¢
s.m.i.).

Art. 2 - Definizioni

1. Al fini del presente regolamento sono definite “sedute in modalita telematica” le riunioni degli Organi collegiali
che si svolgono con le seguenti due modalita alternative:

a.  uno o piu componenti, collegati in videoconferenza, partecipano ugualmente a distanza, ossia da luoghi
diversi, anche differenti tra loro, dalla sede dell’incontro fissato nella convocazione;

b. laseduta ha luogo per tutti i partecipanti da remoto: in questo caso la registrazione della presenza avviene
direttamente dal sistema utilizzato, che permette di registrare su GOOGLE SUITE le persone presenti
all’interno di una video-conferenza. Relativamente alla manifestazione di voto, durante la seduta, si assume
come favorevole I'opinione di tutti coloro che non manifestano parere contrario. Per astenersi e/o
esprimere parere contrario ¢ sufficiente scriverlo all’interno della Chat del sistema di videoconferenza
utilizzato.

2. Per videoconferenza si intende l'utilizzo di canali elettronici finalizzato a facilitare la comunicazione, tra gruppi
di persone situate contemporaneamente in due o piu luoghi diversi, attraverso modalita telematiche audio e/o
video (videotelefoni oppure via internet o satellite).
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Art. 3 - Requisiti tecnici minimi

1.

La partecipazione, a distanza, alle riunioni di un Organo collegiale, nelle ipotesi di cui all’art. 2 comma 1 lett. a),
presuppone la disponibilita di strumenti telematici idonei a garantire:

— la riservatezza della seduta;
— lidentificazione degli intervenuti;

— la reciproca percezione audiovisiva tra tutti 1 membri, che consenta ai componenti dell’organo di partecipare
in tempo reale a due vie e, dunque, il collegamento simultaneo tra tutti i partecipanti su un piano di perfetta
parita al dibattito;

— la visione degli atti della riunione;

— lo scambio di documenti;

— la visione dei documenti mostrati dal Presidente e oggetto di votazione;

— la discussione, l'intervento e il diritto di voto in tempo reale degli argomenti affrontati;

— lapprovazione dei verbali.

2. Al fine di consentire in ogni caso la conoscibilita degli atti della riunione a tutti i partecipanti, ¢ comunque

possibile, preventivamente o contestualmente alla seduta, I'invio dei documenti sulla casella di posta elettronica
istituzionale, la condivisione degli stessi attraverso la piattaforma Google Meet o mediante sistemi informatici
di condivisione files quali ad esempio cloud e drive.

Sono considerate tecnologie idonee tutte quelle che possono garantire 'emulazione di azioni reali nel rispetto
della riservatezza delle informazioni e della garanzia del corretto trattamento dei dati sensibili di tutti i

partecipanti e degli OO.CC. (teleconferenza, videoconferenza, posta elettronica, chat, modulo di Google, ecc.)

Ad ogni modo, la scelta della piattaforma da utilizzare ¢ di competenza del Dirigente Scolastico, nella sua qualita
di Titolare del Trattamento, come stabilito dal principio di accountability richiamato nel Regolamento EU
2016/679 (GDPR), e si uniforma ai principi di privacy by design e privacy by default richiesti dal GDPR
affinché il Titolare adotti adeguate misure tecniche e organizzative per garantire un adeguato livello di sicurezza.

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

1.

La riunione telematica puo essere utilizzata dagli Organi Collegiali per deliberare sulle materie di propria
competenza per le quali gli stessi non abbiano deciso di riservarsi la discussione collegiale in presenza.

La riunione telematica viene utilizzata come unica modalita di convocazione in caso di emergenze gravi, che
impediscono la presenza fisica delle persone, totalmente indipendenti dalla volonta dei singoli componenti degli
stessi.

Non ¢ ammessa la discussione di punti che prevedono una votazione a scrutinio segreto attraverso
videoconferenza (ad esempio elezione di persone).

Art. 5- Convocazione e svolgimento delle sedute (art. 2, comma 1, lett. a).

1.

La convocazione delle riunioni degli Organi Collegiali, per lo svolgimento delle quali ¢ possibile il ricorso alla
modalita telematica (art. 2 comma 1 lettera b); art. 5, comma 2), deve essere inviata, a cura del
Presidente/Dirigente/Coordinatore, Animatore digitale a tutti i componenti dell’'Organo secondo le modalita
di legge.

La convocazione di cui al comma 1 deve contenere I'indicazione espressa del ricorso alla modalita telematica,
nonché un termine entro il quale ciascun componente deve fare pervenire le modalita tecniche di cui intende
avvalersi (secondo ’art. 4 di cui sopra), cio¢ 'indicazione dello strumento telematico che il richiedente intende
utilizzare e del luogo da cui intende collegarsi.
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3. 1I Presidente puo procedere alla convocazione della riunione in modalita esclusivamente telematica con le
modalita di cui all’art. 2, comma 1, lettera a).

4. La partecipazione a distanza deve avvenire secondo le modalita previste nel presente regolamento.

La registrazione della presenza, che vale come firma, avviene direttamente dal sistema di video-conferenza
utilizzato, che permette di registrare su Google Meet le persone presenti all'interno di una videoconferenza,
P'ora di ingresso e quella di uscita.

6. Per lo svolgimento delle sedute con modalita telematica 'Organo Collegiale, nel rispetto di quanto disposto
dall’art. 4, si avvale di idonei metodi di lavoro collettivo che garantiscano leffettiva compartecipazione, la
contemporaneita delle decisioni, la sicurezza dei dati, delle informazioni e, ove prevista, la segretezza.

7. Per la validita delle sedute in modalita telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per le riunioni
ordinarie:

a) regolare convocazione di tutti i componenti comprensiva dell’elenco degli argomenti all’o.d.g.;

b) partecipazione della maggioranza dei convocati (quorum strutturale). Ai fini della determinazione del
predetto quorum strutturale, dal numero dei componenti ’'Organo, si sottraggono coloro i quali
abbiano giustificato con comunicazione scritta la loro assenza;

¢) raggiungimento della maggioranza dei voti richiesta dalle norme di riferimento (quorum funzionale).

d) la delibera della riunione 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. La sussistenza di quanto indicato
alle lettere a), b) e c) ¢ verificata e garantita da chi presiede 'organo collegiale e dal Segretario che ne fa
menzione nel verbale di seduta.

8. La manifestazione di voto, durante la seduta, verbalizzata in tempo reale dal segretario, avviene secondo le
seguenti modalita: si assume come favorevole 'opinione di tutti coloro che non manifestano parere contrario.
Per astenersi e/o esprimere parere contratio ¢ sufficiente scriverlo all’interno della Chat del sistema di video-
conferenza utilizzato.

9. E consentito collegarsi da qualsiasi luogo che assicuri il rispetto delle prescrizioni di cui al presente regolamento
e, in ogni caso, con I'adozione di accorgimenti tecnici che garantiscano la segretezza della seduta.

10.La seduta deve ritenersi svolta nel luogo dove si trovano il Dirigente Scolastico/Presidente e il Segretario,
normalmente in uno dei locali dell’Istituzione scolastica. In caso di emergenze, totalmente indipendenti dalla
volonta dei singoli, Presidente e Segretario parteciperanno alla riunione con le medesime modalita dei docenti
partecipanti.

11.Preliminarmente  alla  trattazione  dei  punti  all’lOrdine  del  giorno,  compete  al
Presidente/Dirigente/Coordinatore, con lausilio del Segtretario verbalizzante, verificare la sussistenza del
numero legale dei partecipanti per ciascuno dei quali deve essere specificato se trattasi di partecipazione in
presenza o a distanza e, in quest’ultimo caso, con quale tipologia di attrezzatura tecnologica. In caso di Collegio
Docenti sono individuati dal Presidente/Dirigente un docente facente funzione di moderatore della chat, pet
la richiesta di interventi, e un docente che si occupera di seguire il processo di votazione.

12.Se all’ora prevista per 'inizio della riunione o durante lo svolgimento della stessa si verificano problemi tecnici
che rendono impossibile il collegamento, si da ugualmente corso all’assemblea, se il numero legale ¢ garantito,
considerando assente giustificato il componente dell’lOrgano che ¢ impossibilitato a collegarsi in

videoconferenza. Se il numero legale non ¢ garantito, la seduta deve essere interrotta e rinviata ad altro giorno.

13. Qualora durante una votazione si manifestino dei problemi di connessione e non ¢ possibile ripristinare il
collegamento in tempi brevi, il Presidente ripete la votazione dopo aver ricalcolato il quorum di validita della
seduta e della conseguente votazione, tenuto conto che i componenti non collegati in videoconferenza sono
considerati assenti giustificati. In tal caso restano valide le deliberazioni adottate fino al momento della
sospensione della 4 seduta.
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14. Nei casi di eventuali problematiche tecniche insorte prima della riunione dell’O.C., 1 membri impossibilitati ad
utilizzare le tecnologie telematiche devono essere presenti nel luogo dell’incontro, indicato nella convocazione;
nei casi di emergenza vale quanto stabilito nel punto 12.

15.1 partecipanti sono tenuti al segreto d'ufficio per quanto previsto dalla normativa vigente ed al rispetto delle

norme in materia di privacy ex Regolamento Europeo 2016/679 ed a tal fine:
a) dovranno usare cuffie e non audio in open;

b) hanno l'obbligo di utilizzare la massima riservatezza e discrezione su dati personali oggetto di discussione
e delle informazioni di cui dovessero comungque venire a conoscenza; pet tale motivo:

i sono tenuti a considerare strettamente riservati e, pertanto, a non divulgare e/o comunque a non
rendere noti a terzi i dati personali ¢/o informazioni fornite in relazione alle riunioni degli organi
collegiali;

i.  sono tenuti a non diffondere o effettuare alcuna comunicazione a terzi riguardo ai dati personali o
alle informazioni di cui i partecipanti verranno a conoscenza.

iii. il vincolo di riservatezza continuera ad avere valore anche dopo la cessazione dell'appartenenza agli
Organi Collegiali e comunque finché le informazioni riservate non diventino di pubblico dominio.

Art. 6 - Verbale di seduta

1. 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) inominativi dei componenti che attesta le presenze/assenze/assenze giustificate;

¢) L’esplicita dichiarazione di chi presiede 'organo sulla valida costituzione dell’organo;

d) La chiara indicazione degli argomenti posti all’ordine del giorno;

e) L’esplicita dichiarazione di chi presiede organo relativa all’avvio della trattazione, anche a distanza, degli
argomenti all’ordine del giorno tramite una procedura che consenta ad ogni componente di interloquire
con gli altri;

f) Le eventuali osservazioni e/o interventi sul singolo punto all’o.d.g.

@) Il contenuto letterale della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;

h) Le modalita di votazione e la volonta collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa.

2. Costituiscono parte integrante del verbale le dichiarazioni di assenza giustificata dei componenti, le dichiarazioni

di presa visione del verbale per via telematica e di approvazione/non approvazione.

3. Il verbale della riunione telematica deve essere approvato seduta stante; non ¢ consentita I’'approvazione nella
seduta successiva. Eventuali modifiche chieste da coloro che fanno parte dell’organo collegiale devono essere

approvate ed annotate in calce al testo del verbale stesso, con la sottoscrizione del Presidente e del Segretatio.

4. Ilverbale della riunione telematica, firmato dal Presidente e dal Segretario, ¢ trasmesso, tramite posta elettronica
e in formato pdf, agli organi di competenza. Qualora nel verbale siano contenute categorie particolari di dati ex
art. 9 Reg. EU 2016/679 (es: dati relativi allo stato di salute), la trasmissione ¢ effettuata con strumenti protetti
da idonee misure di sicurezza (quali, ad esempio, la pec).

Art. 7 - Esclusioni

1. Non sono ammesse le riunioni telematiche delle commissioni delle gare di appalto di lavori e acquisizioni di

beni e servizi che non possano svolgersi interamente su piattaforme telematiche.

Art. 8 - Eventuali problemi tecnici di connessione

1. Nell'ipotesi in cui nell’ora prevista per Iinizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse si verifichino
problemi tecnici che rendano non possibile il collegamento in modo ottimale (p.es. efficienza/efficacia
dell’audio-video in funzione della banda disponibile nel collegamento, etc.), si potra — a discrezione del
Presidente/Dirigente, che deve valutare le circostanze concrete in relazione alle norme applicabili e allo scopo
della riunione — comunque dare ugualmente corso alla riunione, quando il giudizio espresso dal
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Presidente/Dirigente sia almeno di adeguatezza dello strumento telematico di supporto (eventualmente
ricorrendo ad accorgimenti tecnici di riduzione della banda necessatia).

2. Nell'ipotesi in cui si verifichino problemi tecnici che escludano la completa collegialita durante una riunione in
cui ¢ prevista la contestuale presenza di tutti i componenti, non si potra dar corso alla riunione in modalita
telematica senza la risoluzione del problema (intendendosi per tale il ripristino delle normali condizioni di
interattivita della riunione stessa). Trascorsi infruttuosamente un massimo di 60 minuti dal verificarsi del
problema senza che questo sia stato risolto e senza che i servizi tecnici informatici assicurino che la risoluzione
¢ imminente, la riunione ¢ automaticamente sciolta e dovra essere riconvocata secondo le disposizioni previste
dalla normativa applicabile.

3. Nell'ipotesi che la natura dei problemi tecnici sia tale da poter assicurare comunque la collegialita della riunione
telematica, eventualmente anche a condizioni degradate (p.es. ricorso alla sola connessione voce, mediante altro
mezzo telematico, etc.), si potra dar corso comunque alla riunione fino alla eventuale risoluzione del problema
e il ripristino delle normali condizioni di interattivita della riunione stessa.

Art. 9 - Disposizioni transitorie e finali
11 presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione all’Albo on-line sul sito istituzionale della
scuola.

11 Dirigente Scolastico
Prof.ssa Giuseppina ZANNINI
Documento informatico firmato digitalmente
ai sensi del D.Lgs n. 82/2005

Firmato da:

ZANNINI GIUSEPPINA

Codice fiscale: ZNNGPP61A63D708T
01/10/2020 07:38:06
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