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REGOLAMENTO DELLE RIUNIONI 
IN MODALITÀ TELEMATICA 

A.S. 2020/21 
 

Presentato, discusso, emendato nel  Collegio dei Docenti del 10/09/2020 e del 17/12/2020 

Presentato nel Consiglio di Istituto del 11/09/2020 

Approvato dal Consiglio d’Istituto del 22/12/2020 

 
 

Art. 1 Ambito di applicazione  
1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni degli organi collegiali 
d’istituto: consiglio di istituto, collegio dei docenti, consigli di classe, comitato per la valutazione dei servizio dei 
docenti, assemblee studentesche o dei genitori, così come previsto e disciplinato dal T.U. delle disposizioni legislative 
vigenti in materia di istruzione (D.lgs.297/1994 e s.m.i.).  
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 prevista la possibilità che uno o più dei 
componenti l’organo o tutti partecipino a distanza, da luoghi diversi dalla sede dell’incontro fissato nella 
convocazione.  
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 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.  

3. Sono considerate tecnologie idonee: teleconferenza, videoconferenza, posta elettronica, chat.  
Art. 4  
Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalità telematica  
1. L’adunanza telematica può essere utilizzata dagli organi collegiali di cui all’Art. 1 per deliberare sulle materie di 
propria competenza.  
Art 5  
Convocazione  
1. La convocazione delle adunanze degli organi collegiali per lo svolgimento delle quali è possibile il ricorso alla 
modalità telematica deve essere inviata, a cura del Presidente/Coordinatore, a tutti i componenti dell’organo almeno 
cinque giorni prima della data fissata per l’adunanza. Termini più brevi possono essere previsti solo nel caso di 
comprovate procedure d’urgenza.  
2. La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli argomenti all’ordine del giorno e dello 
strumento telematico che potrà essere utilizzato in caso di partecipazione con modalità a distanza (videoconferenza, 
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posta elettronica certificata, posta elettronica di cui il componente l’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.  
Art. 6  
Svolgimento delle sedute  
1. Per lo svolgimento delle sedute con modalità telematiche l’organo collegiale, nel rispetto di quanto disposto 
dall’Art. 3, si avvale di idonei metodi di lavoro collegiale che garantiscano l’effettiva compartecipazione, la 
contemporaneità delle decisioni, la sicurezza dei dati, delle informazioni e, ove prevista, della segretezza.  
2. 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’ordine del giorno;  
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 richiesta dalle norme di riferimento (quorum funzionale).  

Le delibere dell’adunanza riportano la percentuale dei favorevoli / contrari in merito ai punti all’o.d.g. (e degli 
eventuali astenuti)  
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.  
3. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno che avviene ad opera del Presidente, compete al 
Segretario verbalizzante verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti con la specificazione, a verbale, 
delle tecnologie in possesso di ciascuno dei partecipanti a distanza.  
Art. 7  
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) 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) l’esplicita dichiarazione di chi presiede l’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) i fatti avvenuti in sintesi durante la seduta e le eventuali dichiarazioni rese dai partecipanti alla seduta, anche a 
distanza;  
g) il contenuto letterale della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;  
h) le modalità di votazione e la volontà collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa. 

 
Le modalità di votazione che conducono a delibera del Collegio hanno luogo a scrutinio palese grazie a strumenti di 
sondaggio con possibilità di esito statistico (ad es. Google Moduli). Bisogna poter risalire al nominativo dei votanti. A 
verbale si riporta il numero dei voti a favore, dei contrari e degli astenuti e anche, se possibile, il dato percentuale. 
Sono effettuate a scrutinio segreto le votazioni riguardanti le persone. Per tale situazione, il Dirigente valuterà le 
migliori procedure che realizzino ciò. 
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  
Trattamento dei dati personali  
1. Le norme del presente Regolamento integrano le altre disposizioni di legge aventi attinenza con la tutela del diritto 
alla riservatezza e con il diritto di accesso alla documentazione amministrativa, conformemente a quanto stabilito 
dalle leggi in materia.  

2. La registrazione integrale delle riunioni è di esclusiva competenza della Scuola, titolare del trattamento dei dati in 
oggetto.  

3. La registrazione deve garantire la riservatezza e il rispetto delle categorie particolari di dati personali ai sensi 
dell’art. 9 (es: stato di salute) e dei dati giudiziari (dati relativi a condanne penali e reati) ai sensi dell’art. 10 del GDPR; 
pertanto il Presidente, in apertura di seduta, richiama tutti i partecipanti ad un comportamento consono, evitando, 
nel corso degli interventi, riferimenti a dati personali inutili ed inopportuni, non attinenti alla trattazione 
dell’argomento all’ordine del giorno.  
4. I partecipanti alla seduta hanno l’obbligo di utilizzare la massima riservatezza e discrezione su dati personali oggetto 
di discussione e delle informazioni di cui dovessero comunque venire a conoscenza e, per tale motivo, sono tenuti: 
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- a considerare strettamente riservati e, pertanto, a non divulgare e/o comunque a non rendere noti a terzi i dati 
personali e/o informazioni fornite in relazione alle riunioni degli organi collegiali;  
- a non diffondere o effettuare alcuna comunicazione a terzi riguardo ai dati personali o alle informazioni di cui i 
partecipanti verranno a conoscenza.  

 
Il vincolo di riservatezza continuerà ad avere valore anche dopo la cessazione dell’appartenenza agli Organi Collegiali e 
comunque finché le informazioni riservate non diventino di pubblico dominio.  
5. L’informativa sul trattamento dei dati personali oggetto delle riunioni telematiche costituisce parte integrante del 
presente Regolamento (Allegato A). 
Art. 9  
Disposizioni transitorie e finali  
Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione del relativo provvedimento di emanazione sul 
sito della scuola. 
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ALLEGATO A  
 
INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI  
AI SENSI DELL’ART. 13 DEL GDPR (REG. UE 679/2016) E DEL CODICE PRIVACY (D.LGS. 196/2003)  
 
Tutti i trattamenti di dati personali a cui si riferisce la presente informativa sono effettuati dall’Istituto di Istruzione 
Superiore “G. monaco di Pomposa-T.Levi Civita” di Codigoro (Fe), in qualità di titolare del trattamento, rappresentato 
dl Dirigente scolastico pro tempore Carmine Iannicelli, che informa, ai sensi dell’art. 13 Regolamento UE n. 2016/679 
(in seguito, “GDPR”), che i dati saranno trattati con le modalità e per le finalità relative all’effettuazione delle riunioni 
degli organi collegiali svolte in videoconferenza e che il trattamento dei dati personali necessari sarà disposto nel 
rispetto della normativa del citato Regolamento. 
Il Titolare mette in pratica al fine policy e prassi aventi riguardo alla raccolta e all’utilizzo dei dati personali e 
all’esercizio dei diritti che ti sono riconosciuti dalla normativa applicabile. Il Titolare ha cura di aggiornare le policy e le 
prassi adottate per la protezione dei dati personali ogni volta che ciò si renda necessario e comunque in caso di 
modifiche normative e organizzative che possano incidere sui trattamenti dei tuoi dati personali.  
Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) è la società Educonsulting - Via XX Settembre n. 118, 00187 Roma (RM) 

- P.IVA: 15050081007 - tel.: 06-87153238 - E-mail: richieste@educonsulting.it - PEC: educonsulting@pec.it nella 

persona di Gianluca Apicella Fiorentino - tel. 334 721968 gdpr@educonsulting.it.  

L'Istituto, per l’attivazione delle Riunioni collegiali in videoconferenza, tratterà i dati personali degli interessati 
strettamente necessari ad identificare con certezza i partecipanti, necessari per garantire le stesse, in particolare nel 
periodo di emergenza epidemiologica da COVID-19, nei limiti dettati dagli organi governativi. 
Finalità del trattamento 
I dati personali sono trattati per l’esclusivo assolvimento degli obblighi istituzionali della scuola, in particolare, per il 
regolare svolgimento delle riunioni degli organi collegiali o per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico o 
connesso all’esercizio di pubblici poteri: 

- Motivi di interesse pubblico rilevante; 
- Adempimento di obblighi di legge o regolamento. 

I dati saranno comunicati a terzi, quali: 
- Enti privati nella veste di concessionari del servizio di videoconferenza (in qualità di autonomi titolari; del 
trattamento o responsabili); 
- Esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri; 
- Motivi di interesse pubblico rilevante; 
- Adempimento di obblighi di legge o regolamento. 

Base giuridica e natura obbligatoria o facoltativa del trattamento 
Il trattamento dei dati personali risulta lecito ai sensi dell’art. 6, comma 1, lettera e) del Regolamento. 
Il conferimento dei dati personali richiesti è obbligatorio ai sensi delle vigenti disposizioni di legge per consentire lo 
svolgimento regolare delle sedute degli organi collegiali in videoconferenza. 
Modalità di trattamento 
I dati sono trattati mediante elaborazioni con strumenti elettronici o comunque automatizzati, secondo 
logiche strettamente correlate alle finalità stesse e comunque in modo tale da garantire la riservatezza e 
la sicurezza dei dati personali in ottemperanza a quanto richiesto dall’art. 32 del Regolamento. Ad ogni 
modo, gli interessati sono pregati di dare lettura alle condizioni d’uso delle piattaforme utilizzate, con 
ogni conseguenza in termini di scelta consapevole del trattamento. Non si effettuano trattamenti basati 
su processi decisionali automatizzati (es. profilazione). 
Destinatari dei dati personali 
Esclusivamente per le finalità sopra indicate, i dati saranno resi disponibili, oltre al personale interno 
autorizzato, anche a collaboratori esterni autorizzati al loro trattamento e a responsabili del trattamento 
il cui elenco è disponibile presso la sede del Titolare. Inoltre, dove previsto dalla legge o da regolamenti, 
i dati potranno essere comunicati a Enti della Pubblica Amministrazione, Organismi sanitari, Autorità 
Giudiziarie e a tutti quei soggetti ai quali la comunicazione sia obbligatoria per legge per l'espletamento 
delle finalità suddette. I dati personali non verranno diffusi, con tale termine intendendosi il darne 
conoscenza a soggetti indeterminati in qualunque modo, anche mediante la loro messa a disposizione o 
consultazione. 
Criteri di conservazione dei dati 
I dati personali sono normalmente conservati su server ubicati all’interno dell’Unione Europea da parte 
dei fornitori dei servizi di videoconferenza. 
I tempi di conservazione dei dati (senza differenza alcuna tra cartacei e digitali) sono stabiliti dalla normativa di 

riferimento per le Istituzioni scolastiche individuabile nella Legge 59/1997 (Art. 21), D.P.R. 275/1999, D.P.R. 445/2000, 

D.Lgs. 42/2004 e Legge 137/2002 (Art. 10).  

mailto:richieste@educonsulting.it
mailto:educonsulting@pec.it
mailto:gdpr@educonsulting.it
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I dati saranno trattati e conservati secondo le indicazioni di AGID e con la nei tempi e nei modi indicati dalle Linee 

Guida per le Istituzioni scolastiche e dai Piani di conservazione e scarto degli archivi scolastici e dalle tabelle, definiti 

dalla Direzione Generale degli Archivi presso il Ministero dei Beni Culturali. 

I dati raccolti verranno conservati per un arco di tempo non superiore al conseguimento delle finalità per le quali sono 

trattati (“principio di limitazione della conservazione”, art.5, GDPR) e/o per il tempo necessario per obblighi di legge e 

in ogni caso fino alla revoca del consenso. 

La verifica sulla obsolescenza dei dati conservati in relazione alle finalità per cui sono stati raccolti viene effettuata 

periodicamente.  

Diritti dell’interessato 
L’interessato ha diritto ad esercitare i propri diritti secondo quanto previsto dagli artt.15-22 del Reg. UE 
2016/679. I soggetti cui si riferiscono i dati personali hanno il diritto in qualunque momento di ottenere 
la conferma dell'esistenza o meno dei medesimi dati e di conoscerne il contenuto e l'origine, verificarne 
l'esattezza o chiederne l'integrazione o l'aggiornamento, oppure la rettifica, la cancellazione, la portabilità, 
la trasformazione in forma anonima o il blocco in violazione di legge, nonché di opporsi in ogni caso, 
per motivi legittimi, al loro trattamento. 
Le richieste vanno rivolte al Titolare del trattamento dei dati: via e-mail all’indirizzo: 
feis004001@istruzione.it.  
Resta inteso che, laddove la richiesta di accesso sia presentata mediante mezzi elettronici, le informazioni 
saranno fornite in un formato elettronico di uso comune, previa identificazione dell’interessato. 
I diritti degli interessati, inoltre, sono tutelati dall’Autorità di Controllo a cui è possibile, in caso di 
necessità, proporre reclamo. 
Diritti del soggetto interessato 

Alla luce di quanto sopra, Ella potrà, in qualità di interessato, e nei limiti previsti dalla normativa europea, esercitare i  

diritti previsti dagli artt. da  15 a 21 del Regolamento e,  più precisamente: 

 

a.Diritto di accesso (art. 15 Reg.):  Ella ha diritto di ottenere dal titolare del trattamento la conferma che sia o meno in 

corso un trattamento di dati personali che La  riguardano e,  in tal caso, di ottenere l’accesso ai Suoi dati personali, 

inclusa una copia degli stessi, e la comunicazione, tra le altre,  delle seguenti informazioni: 

1. finalità del trattamento; 

2. categorie di dati personali trattati; 

3. destinatari cui questi sono stati o saranno comunicati; 

4. periodo di conservazione dei dati o i criteri utilizzati; 

5. diritti di rettifica, cancellazione dei dati personali, limitazione del trattamento ed  opposizione al trattamento 

nei limiti previsti dalle norme in vigore; 

6. diritto di proporre reclamo; 

7. diritto di ricevere informazioni sulla origine dei dati personali qualora essi non siano stati raccolti presso 

l’interessato; 

8. l’esistenza di un eventuale processo decisionale automatizzato, compresa l’eventuale profilazione; 

b.Diritto di rettifica (art.16 Reg.)  

Ella ha diritto di ottenere, senza ingiustificato ritardo, la rettifica dei dati personali inesatti che La riguardano e/o 

l’integrazione dei dati personali incompleti. 

C.Diritto alla cancellazione (diritto all’oblio) (art.  17 Reg.) 

Ella ha diritto di ottenere, senza ingiustificato ritardo, la cancellazione dei dati personali che La riguardano, quando: 

1. i dati non sono più necessari rispetto alle finalità per cui sono stati raccolti o altrimenti trattati; 

2. non sussiste alcun altro fondamento giuridico per il trattamento; 

3. si è opposto con successo al trattamento dei dati personali; 

4. i dati sono stati trattati illecitamente, 

5. i dati devono essere cancellati per adempiere un obbligo legale; 

6. i dati personali sono stati raccolti relativamente all’offerta di servizi della società dell’informazione di cui 

all’articolo 8, paragrafo 1, del Regolamento. 

Il diritto alla cancellazione non si applica nella misura in cui il trattamento sia necessario per l’adempimento di un 

obbligo legale o per l’esecuzione di un compito svolto nel pubblico interesse o per l’accertamento, l’esercizio o la 

difesa di un diritto in sede giudiziaria. 

https://formazione.apicellasistemi.it/wp-content/uploads/2018/05/Linee_guida_archiviscolastici.pdf
https://formazione.apicellasistemi.it/wp-content/uploads/2018/05/Linee_guida_archiviscolastici.pdf
https://formazione.apicellasistemi.it/wp-content/uploads/2018/05/Linee_guida_archiviscolastici.pdf
https://formazione.apicellasistemi.it/wp-content/uploads/2018/05/Tabella_archiviscolastici.pdf
https://formazione.apicellasistemi.it/wp-content/uploads/2018/05/Tabella_archiviscolastici.pdf
mailto:feis004001@istruzione.it
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d.Diritto di limitazione di trattamento (art.  18 Reg.) 

Ella ha  diritto di ottenere la limitazione del trattamento, quando: 

1. contesta l’esattezza dei dati personali; 

2. il trattamento è illecito e Ella si oppone alla cancellazione dei dati personali e chiede invece che ne sia limitato 

l’utilizzo; 

3. i dati personali sono necessari  per l’accertamento, l’esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria; 

4. si è opposto al trattamento in attesa della verifica in merito all'eventuale prevalenza dei motivi legittimi del 

titolare del trattamento rispetto a quelli dell'interessato. 

e.Diritto alla portabilità dei dati (art. 20  Reg.) 

Ella ha diritto di ricevere, in un formato strutturato, di uso comune e leggibile da un dispositivo automatico, i dati 

personali che La riguardano forniti al Titolare e il diritto di trasmetterli a un altro titolare senza impedimenti, solo 

qualora il trattamento si basi sul consenso e solo se sia effettuato con mezzi automatizzati. Inoltre, il diritto di 

ottenere che i Suoi dati personali siano trasmessi direttamente dal Titolare ad altro titolare qualora ciò sia 

tecnicamente fattibile. 

f.Diritto di opposizione (art.  21 Reg.) 

Ella ha diritto di opporsi al trattamento in qualsiasi momento, per motivi connessi alla sua situazione particolare, fatte 

salve le esigenze dell’amministrazione così come evidenziato nello stesso art. 21. 

Diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali, Piazza di Montecitorio n. 121, 00186, Roma 

(RM). 

Modalità di esercizio dei Suoi diritti 

I diritti di cui sopra potranno essere esercitati rivolgendosi al Titolare del trattamento o al Responsabile, senza 

particolari formalità,  per far valere i suoi diritti, così come previsto  dal Capo III del Regolamento. 

Il Titolare o il DPO provvederanno a prendere in carico la Sua richiesta e a fornirle, senza ingiustificato ritardo e, 

comunque, al più tardi entro un mese dal ricevimento della stessa, le informazioni relative all’azione intrapresa 

riguardo alla Sua richiesta. L’esercizio dei Suoi diritti in qualità di interessato è gratuito ai sensi dell’articolo 12 del 

Regolamento. 

Tuttavia, nel caso di richieste manifestamente infondate o eccessive, anche per la loro ripetitività, il Titolare potrebbe 

addebitarle un contributo spese ragionevole, alla luce dei costi amministrativi sostenuti per gestire la Sua richiesta, o 

negare la soddisfazione della sua richiesta. 

La informiamo, infine, che il Titolare potrà richiedere ulteriori informazioni necessarie a confermare l’identità 

dell’interessato. 

 

Codigoro 17 dicembre 2020 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
        Prof. Carmine Iannicelli 
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