
 
 

REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO A DISTANZA DELLA 
PROGRAMMAZIONE DIDATTICA SETTIMANALE SCUOLA 
PRIMARIA E ALTRE ATTIVITÀ DI ORGANISMI CHE NON 

RIVESTONO CARATTERE DELIBERATIVO AD INTEGRAZIONE E 
AGGIORNAMENTO DEL REGOLAMENTO D’ISTITUTO 

 

ai sensi degli artt. 43 c. 5 e 44 c. 3 del C.C.N.L. 18.01.2024 A.S. 2024-2025  
 

 
 Approvato nella seduta del Collegio dei Docenti del 10/09/2024 con Delibera nr. 16 

 
VISTO l’articolo 12 del Decreto legislativo del 07/03/2005 n. 82 - Codice dell’amministrazione 

digitale, in particolare comma 1 (“Le pubbliche amministrazioni nell'organizzare 

autonomamente la propria attività utilizzano le tecnologie dell'informazione e della 

comunicazione per la realizzazione degli obiettivi di efficienza, efficacia, 

economicità, imparzialità, trasparenza, semplificazione e partecipazione nel 

rispetto dei principi di uguaglianza e di non discriminazione, nonché per l'effettivo 

riconoscimento dei diritti dei cittadini e delle imprese di cui al presente Codice in 

conformità agli obiettivi indicati nel Piano triennale per l'informatica nella pubblica 

amministrazione di cui all'articolo 14-bis, comma 2, lettera b)”) e comma 3 bis (“I 

soggetti di cui all'articolo 2, comma 2, favoriscono l'uso da parte dei lavoratori di 

dispositivi elettronici personali o, se di proprietà dei predetti soggetti, 

personalizzabili, al fine di ottimizzare la prestazione lavorativa, nel rispetto delle 

condizioni di sicurezza nell'utilizzo”); 

 

VISTO il D.lgs. n. 85/2005, Codice dell'amministrazione digitale, in particolare gli articoli 4 e 

12, dall’interpretazione dei quali discende la possibilità di svolgere le riunioni in via 
telematica;  

 



VISTA la Legge n. 81/2017 (smart working), che pone l'accento sulla flessibilità 

organizzativa e sull'utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto 

(come, ad esempio, pc portatili, tablet e smartphone); 

 

VISTI    gli artt. 43 c. 5 e 44 c. 3 del C.C.N.L. del 18 gennaio 2024; 

 

RILEVATA la possibilità di ricomprendere la modalità telematica per lo svolgimento della 

programmazione collegiale settimanale della Scuola Primaria e di altri organismi 

non a carattere deliberativo dell’Istituto Comprensivo Luciano Manara 

(commissioni di studio, gruppi di lavoro, dipartimenti, ecc.); 

 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
 

approva il “Regolamento per lo svolgimento a distanza della programmazione didattica 

settimanale Scuola Primaria e altre attività di organismi che non rivestono carattere 

deliberativo” ad integrazione e aggiornamento del Regolamento d’Istituto. 

 

 

ART. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONE  

1. Il presente Regolamento disciplina le modalità di svolgimento a distanza delle due ore di 

programmazione didattica collegiale prevista per i docenti della scuola primaria dall'art. 43 

del CCNL 18.01.2024, comma 5, degli incontri periodici della scuola dell’Infanzia e di alcune 

delle attività di cui al comma 3, lett. a) e b) dell’ articolo 44, che non rivestano carattere 

deliberativo (Collegio Docenti di settore, Coordinamento di materia/dipartimento, Consigli 

di intersezione/interclasse, riunioni di progettazione, riunioni di commissione, Gruppi di 

lavoro e altri organismi) dell’Istituto Comprensivo Luciano Manara. In particolare: 

Con delibera del Collegio docenti del 28/06/2024 n.16 è stato proposto e deliberato quanto 

segue:   

  

 Scuola dell’infanzia:  

− riunioni di commissione si svolgeranno a distanza  

− collegi di scuola e colloqui scuola-famiglia si svolgeranno in presenza 

 

Scuola primaria:  

− Collegi di scuola, riunioni di commissione, interclasse verticale, si svolgeranno a 

distanza;  

− interclasse orizzontale: si svolgeranno a distanza escluse le riunioni di inizio 

anno/settembre utili alla conoscenza dei nuovi docenti, alla progettazione annuale, alla 

scelta degli obiettivi per la valutazione quadrimestrale e la riunione per 

l'adozione/conferma dei libri di testo; 

− 50% delle progettazioni di team e congiunte si svolgeranno a distanza in base ad un 

calendario che verrà steso successivamente per la scelta ponderata delle riunioni per 

le quali è utile e/o necessario trovarsi in presenza; 

− colloqui scuola-famiglia si svolgeranno in presenza. 



Scuola secondaria:  

− fino al 50% dei collegi di settore (come calendarizzato nel piano degli impegni collegiali) 

− riunioni di commissione e consigli di classe straordinari online 

− riunioni di materia sono calendarizzate in presenza, sarà possibile chiederne lo   

svolgimento online, nei limiti del 50%, 15 giorni prima della data prevista 

− Consigli di classe, colloqui scuola-famiglia si svolgeranno in presenza  

 

Per tutti gli ordini di scuola le riunioni di commissione potranno essere svolte in presenza 

qualora l’orario di svolgimento delle stesse ricada nell’orario di apertura della scuola per le 

attività già previste. 

 

 

 ART. 2 - MODALITÀ DI PARTECIPAZIONE 

 1. Al fine di consentire in ogni caso la conoscibilità degli atti della riunione a tutti i 

partecipanti, è possibile, preventivamente o contestualmente alla seduta, l’utilizzo di sistemi 

informatici di condivisione di file. 

2. Ai componenti non è consentito collegarsi da un luogo pubblico, né aperto al pubblico. Si 

consiglia comunque l’adozione di accorgimenti tecnici che garantiscano la riservatezza 

della seduta (come l’uso di cuffie). Non è ammissibile lo svolgimento contemporaneo di altre 

attività diverse da quelle connesse alle riunioni in atto. 

3. Il Dirigente scolastico dovrà sempre ricevere invito a partecipare alle riunioni che si 

svolgono a distanza. 

4. Nelle riunioni a distanza dovrà essere utilizzato esclusivamente l’account istituzionale. 

5. Si fa presente che il mancato rispetto dei requisiti sopra indicati compromette la validità 

e legittimità delle sedute e si configura come violazione degli obblighi di servizio. 

6. L’eventuale impossibilità a partecipare sarà comunicata dagli interessati prima dell’inizio 

dei lavori, al Dirigente Scolastico o suo delegato; nel caso delle riunioni collegiali di 

programmazione settimanale della scuola primaria, riunioni previste dal Piano Annuale 

delle attività dei docenti, l’assenza dovrà essere giustificata con idonea documentazione o 

anche mediante autocertificazione in base alla motivazione che sottende l’assenza alla 

riunione stessa. L’amministrazione potrà verificare a campione l’autenticità di quanto 

dichiarato.  

7.È fatto divieto ai partecipanti la registrazione audio e/o video, fotografica della 

videoconferenza. Tale opportunità sarà valutata e realizzata, se ritenuta utile, a cura della 

Presidenza o di suo incaricato e in seguito a preventiva informativa.  

8. Nella riunione telematica bisogna mantenere lo stesso contegno richiesto per le riunioni 
in presenza  
 

 

  

ART. 3 - CONVOCAZIONE 

1. Ad esclusione delle riunioni di commissione, la convocazione di tutte le riunioni avviene 

come sempre a cura del Dirigente scolastico, sulla base del piano delle attività deliberate 

in collegio dei docenti per il corrente anno scolastico. 



La notifica della convocazione avviene cinque giorni prima della data fissata per l’adunanza 

tramite circolare e contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli argomenti 

all’ordine del giorno.  

Si precisa che: 

- le funzioni strumentali possono convocare le commissioni che afferiscono alla propria area 

di intervento; 

- le riunioni di commissione possono essere convocate tramite mail dal docente referente, 

anche con termini inferiori ai cinque giorni previo l’accordo tra tutti i docenti coinvolti,            e 

devono contenere gli stessi elementi di cui sopra.      

-le riunioni di progettazione di team e congiunte della scuola primaria, già calendarizzate 

ad inizio anno dalla Direzione non necessitano di un ordine del giorno, visto che la loro 

denominazione esplicita già il tema da trattare.                                                                                         

2. Il link per l’invito alle adunanze degli organi collegiali per lo svolgimento delle quali è 

possibile il ricorso alla modalità telematica deve essere inviato:                                              -

dalla Direzione per i collegi di scuola/plessi, per le riunioni di materia e per  i consigli 

d’intersezione e d’interclasse orizzontale e verticale tramite circolare;        

-dai referenti di commissione nel caso delle riunioni di commissione tramite mail; 

-dal presidente d’interclasse nel caso di progettazione congiunta e dal docente prevalente 

o a ciò deputato nel caso della programmazione settimanale di team di scuola primaria, 

tramite mail.                     

3. La firma di presenza avverrà attraverso la chat in grado di registrare, in automatico, la 

data e l’ora della loro compilazione, con controllo del moderatore/segretario della presenza 

di tutti i membri.  

4. Contestualmente alla Convocazione devono essere resi disponibili sul Drive, se presenti, 

tutti gli atti e la documentazione riferiti a ciascun punto dell’ordine del giorno. 

  

ART. 4 - 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) il report con i nominativi dei componenti che attesta le presenze/assenze;                               

c) l’indicazione degli argomenti posti all’ordine del giorno; 

d) i fatti avvenuti in sintesi durante la seduta e le dichiarazioni rese dai partecipanti alla 

seduta, anche a distanza; 

2. Il verbale della riunione telematica deve essere approvato seduta stante o, in caso di 

impossibilità, come primo punto all’ordine del giorno della seduta successiva. 

3. I verbali delle riunioni saranno firmati dal Dirigente Scolastico/docente delegato a 

presiedere la riunione nonché dal segretario verbalizzante e pubblicato nella cartella allo 

scopo predisposta nel drive d'Istituto, fatta eccezione per i verbali degli incontri di 

progettazione congiunta e di team della scuola primaria che vanno redatti nella sezione” 

progettazione didattica - verbali “del registro elettronico d’Istituto Axios. 

 

ART. 5 - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI  

1. Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione sul sito 

dell’istituto.  



 

 
 

Modifiche al regolamento 

 

Delibera n. 50 - Collegio Unitario del 30/06/2025. 
 

 

ART. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONE  

 

Scuola Primaria 

• Collegi di scuola, riunioni di commissione, interclasse verticale, si svolgeranno a 

distanza;  

• Interclassi orizzontali: si svolgeranno a distanza, a eccezione delle riunioni di inizio 

anno (settembre), necessarie per conoscere i nuovi docenti e pianificare l'anno, e 

quelle che includono la componente genitori. 

• Progettazioni: Fino al 50% delle progettazioni potrà svolgersi a distanza. 

o Progettazioni congiunte: si svolgeranno sempre a distanza, tranne una a 

gennaio e una ad aprile, che si terranno in presenza. 

o Progettazioni di team: si terranno in presenza a settembre, per poi alternarsi 

(a distanza / in presenza) secondo un calendario specifico 

• colloqui scuola-famiglia si svolgeranno in presenza. 

 


