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Prot.-vedi segnatura       Bisuschio, 9.9.2026 

 

 

Circolare n.  19 

 

 

Ai Docenti 

Al Personale ATA e al DSGA 

Al Sito web dell’Istituto 

Oggetto: approvazione del Regolamento per lo svolgimento delle riunioni telematiche degli organi collegiali e 
per le votazioni con strumenti elettronici – istruzioni per la partecipazione. 

 

 

Si comunica che, con delibera del Consiglio di Istituto del 4.09.2026, è stato approvato il Regolamento per lo 

svolgimento delle riunioni telematiche degli organi collegiali e dei gruppi di lavoro e per lo svolgimento delle 

votazioni con strumenti elettronici. Il Regolamento è accompagnato dalle Istruzioni operative per la sicurezza e la 

gestione delle riunioni telematiche e dalla relativa Informativa sul trattamento dei dati personali. 

La documentazione è pubblicata sul sito istituzionale, nelle sezioni «Amministrazione trasparente / Disposizioni 

generali» e «Privacy», ed entra in vigore dalla data della presente comunicazione. Se ne raccomanda l’attenta 

lettura. 

Il Regolamento disciplina in modo organico le modalità di convocazione, partecipazione, votazione e 

verbalizzazione delle riunioni svolte da remoto o in forma mista, nonché lo svolgimento delle votazioni con 

strumenti elettronici anche in occasione di riunioni in presenza, definendo le misure di sicurezza e di tutela dei 

dati personali dei partecipanti. 

Istruzioni per la partecipazione alle riunioni telematiche 
Per un ordinato e sicuro svolgimento delle sedute, il personale è invitato a osservare le seguenti indicazioni: 

• accedere esclusivamente con il proprio account istituzionale, utilizzando il link riservato indicato nella 

convocazione, che non deve essere condiviso con soggetti non autorizzati; 

• collegarsi puntualmente all’orario stabilito e verificare preventivamente il corretto funzionamento di 

dispositivo, microfono e webcam; 

• mantenere la webcam accesa per consentire l’identificazione e la partecipazione attiva; tenere il microfono 

disattivato e attivarlo solo per intervenire; 

• richiedere la parola con gli strumenti messi a disposizione dalla piattaforma (ad esempio la chat o la funzione 

«alza la mano»); 

• collegarsi da un luogo appropriato e riservato, evitando la presenza di persone non autorizzate e che terzi 

possano ascoltare o visualizzare i contenuti della seduta; 

• utilizzare dispositivi aggiornati e protetti e una connessione sicura; non lasciare la postazione incustodita 

durante i lavori; 
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• garantire la riservatezza di quanto trattato e non diffondere documenti, materiali o registrazioni della 

riunione. 

Svolgimento delle votazioni 
Le votazioni si svolgono con gli strumenti indicati da chi presiede la seduta. Il voto palese può essere raccolto 

tramite modulo online ad accesso con account istituzionale, con una sola risposta per avente diritto. Il voto a 

scrutinio segreto non è effettuato con moduli o sondaggi di uso corrente (che non garantiscono l’anonimato): 

esso si svolge mediante un sistema di voto conforme ai requisiti del Regolamento ovvero, in mancanza, con scheda 

cartacea in presenza. 

Registrazione delle sedute 
La registrazione della riunione costituisce misura eccezionale e non sostituisce il verbale, che resta l’atto ufficiale 

della seduta. Essa può essere disposta esclusivamente dall’Istituzione scolastica, per finalità istituzionali, ed è 

dichiarata all’inizio della riunione, con indicazione della finalità e del periodo di conservazione. 

Si ricorda che è vietata qualsiasi registrazione audio o video da parte dei singoli partecipanti, salvo preventiva 

autorizzazione dell’Istituzione scolastica e consenso scritto di tutti i presenti. Ogni registrazione non autorizzata 

costituisce violazione della normativa sulla protezione dei dati personali (Regolamento UE 2016/679 e D.Lgs. 

196/2003) e può comportare conseguenze disciplinari, civili e penali. 

Per ogni ulteriore dettaglio si rinvia al Regolamento e alle Istruzioni operative pubblicati sul sito. Il Dirigente 

Scolastico confida nella consueta collaborazione del personale nel rispetto delle regole e delle cautele previste, 

volte a garantire la sicurezza delle informazioni e la corretta gestione delle attività collegiali. 

Cordiali saluti. 

Il Dirigente Scolastico 

 


