
  

 
Regolamento delle riunioni in modalità telematica 
 
 
Art. 1 Ambito di applicazione 

1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento in modalità telematica delle 
riunioni degli organi collegiali e lo svolgimento di mere votazioni telematiche per tutte 
le delibere di propria competenza. 

2. Esso è applicabile alle sedute di tutti gli organi collegiali dell’Istituto. 
 
Art. 2 Definizione 

1. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalità telematica” nonché per 
“sedute telematiche”, si intende l’ipotesi in cui la sede di convocazione dell’organo 
collegiale sia virtuale e tutti i suoi componenti si colleghino da luoghi diversi da quello 
dove si trova il Presidente. 

2. Per “mere votazioni telematiche” si intende l’ipotesi in cui, al di fuori di sedute 
ordinarie ritualmente convocate, il Presidente dell’organo collegiale provveda 
attraverso mezzo telematico a sottoporre agli altri membri una o più proposte di 
delibera per le quali esistano solo le possibilità di approvare/non approvare/astenersi, 
entro una finestra temporale stabilita dallo stesso Presidente nell’atto dell’indizione 
della votazione telematica. 

3. In entrambe le ipotesi sopra descritte è consentito collegarsi da qualsiasi luogo, purché 
siano rispettate le prescrizioni di cui ai successivi articoli e, in ogni caso, con 
l’adozione di accorgimenti tecnici che garantiscano la necessaria riservatezza della 
seduta. 

4. Lo svolgimento in modalità interamente telematica delle sedute degli OO. CC. e la 
mera votazione telematica sono finalizzate a garantire una maggiore tempestività e 
facilità di attivazione di procedure di discussione e di voto. 

 
Art. 3 Requisiti tecnici minimi 

1. In caso di svolgimento in modalità telematica della seduta è considerata tecnologia 
idonea quella garantita da servizi/collegamenti internet che permettano, mediante 
piattaforma telematica dedicata alla gestione delle sedute virtuali, un collegamento 
simultaneo ai fini di uno scambio concomitante di informazioni e opinioni fra più 
interlocutori. 

2. In caso di mere votazioni telematiche è considerata tecnologia idonea quella garantita 
da servizi/collegamenti internet che permettano, mediante piattaforma telematica 
dedicata alla gestione delle sedute virtuali, messaggi di testo e files documentali 
utilizzando un computer o altro dispositivo elettronico (es smartphone, tablet, ecc.) 
connesso in rete. 

3. Le tecnologie di cui sopra dovranno comunque sempre consentire l’identificazione 
certa di coloro che si collegano a distanza. 

4. 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 immediata di: visione degli atti della riunione, intervento nella 
discussione, scambio di documenti, votazione, approvazione del verbale. 

5. Sono strumenti utilizzabili la posta elettronica ordinaria (indirizzo istituzionale) o 
certificata, oppure altri strumenti di condivisione online (es. drive). 

 
 



  
Art. 4 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/Direttore/Coordinatore, a tutti i componenti dell’organo almeno cinque 
giorni prima della data fissata per l’adunanza, tramite circolare o posta elettronica. 

2. La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli 
argomenti all’ordine del giorno e dello strumento telematico che sarà utilizzato in caso 
di partecipazione con modalità a distanza. 

 
Art.5 Manifestazione del voto 

1. La manifestazione del voto di chi partecipa alla seduta deve avvenire in modo palese, 
o nominativamente, oppure attraverso l’utilizzo di strumenti informativi in grado di 
tracciare o fornire prova dei voti espressi dai componenti (es. espressione del proprio 
voto nella chat collegata alla riunione Meet). 

2. Qualora la situazione preveda la modalità di scrutinio a votazione segreta, verrà 
assicurato l’anonimato dei votanti (es. espressione del proprio voto attraverso Google 
Moduli anonimo). 

3. Il Presidente dell’organo, anche per mezzo del Segretario, verifica e proclama i 
risultati della votazione. 

 
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. 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 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. 
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. 

3. Nell’impossibilità di visione diretta del verbale, il verbale della riunione telematica, 
firmato dal Presidente/Direttore/Coordinatore e dal Segretario, è trasmesso in formato 
pdf, tramite circolare o posta elettronica agli organi di competenza e agli Uffici 
interessati all’esecuzione delle delibere assunte. 

 
Art. 7 Disposizioni transitorie e finali 
Il presente Regolamento ha immediata esecuzione nel giorno di approvazione dello stesso da 
parte del Collegio dei Docenti. (DELIBERA n. 12 del 19/05/2020) 
 


