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Art. 1 - Ambito di applicazione

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni degli
Organi Collegiali della Scuola previste nel Piano delle attivita annualmente approvato dal Collegio dei
docenti dell’lstituto Comprensivo di Villa Guardia 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 materia di istruzione (D. 1gs.297/1994

e s.m.i.).
Art. 2 - Definizione

Ai fini del presente Regolamento, per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute
telematiche”, si intendono le riunioni degli Organi Collegiali di cui all’art. 1 per le quali € prevista
la possibilita che uno, piti o tutti i componenti dell’organo partecipino anche a distanza, da luoghi
diversi dalla sede dell’'incontro fissato nella convocazione, oppure che la sede dell’incontro sia
virtuale, cioé che tutti i partecipanti partecipino da luoghi diversi esprimendo la propria opinione

e/o il proprio voto mediante I'uso di piattaforme Web.

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi

La partecipazione a distanza alle riunioni di un Organo Collegiale presuppone la disponibilita di
strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il

collegamento simultaneo fra tutti i partecipanti.

Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima
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riservatezza possibile delle comunicazioni e consentire a tutti i partecipanti alla riunione la
possibilita di:

a) visione degli atti della riunione;

b) intervento nella discussione;

¢) scambio di documenti;

d) votazione.

Sono da considerarsi idonee le modalita di teleconferenza e videoconferenza svolte con la piattaforma Google

Workspace in uso nella scuola o, all’occorrenza, la piattaforma Microsoft Teams.

Condizione necessaria per la partecipazione agli incontri in modalita telematica € il possesso di un
account istituzionale appartenente al dominio icvillaguardia.edu.it di cui I'lstituto & proprietario.
In caso di smarrimento della password o malfunzionamento dell’account, I'utente potra chiedere
assistenza all’animatore digitale per il tramite della segreteria.

Ogni account € associato ad una persona fisica ed € percio strettamente personale. Le credenziali
di accesso non possono, per nessun motivo, essere comunicate ad altre persone,né cedute a
terzi. L'utente pertanto € riconosciuto mittente dei messaggi spediti dal suo account e destinatario

di quelli inviati al suo account.

L’utente siimpegna a non utilizzare il servizio per divulgare comunicazioni e dati personaliriservati,
né per compiere azioni /0 comunicazioni che arrechino danni o turbative alla rete oa terzi utenti o
che violino le leggi ed i Regolamenti d’Istituto vigenti.

L’utente si impegna anche a tenere un comportamento rispettoso degli altri utenti e a non ledere
i diritti e la dignita delle persone.

L'utente si impegna a non trasmettere o condividere informazioni o0 documenti di alcun tipoche
presentino carattere osceno, blasfemo, diffamatorio o contrario all’ordine pubblico alle leggi
vigenti in materia civile, penale ed amministrativa.

E vietato immettere in rete materiale che violi i diritti d’autore, la proprietd intellettuale o

industriale o costituisca atto di concorrenza sleale.

L'utente s’impegna a non fare pubblicita, a non trasmettere o rendere disponibile attraverso il proprio
account qualsiasi tipo di software, prodotto o servizio che violi il presente Regolamento o la legge
vigente.

L’utente é responsabile delle azioni compiute tramite il suo account. L’Istituto € quindi esonerato
da ogni pretesa o azione che dovesse essere rivolta all’lstituto medesimo da qualunque soggetto,

in conseguenza di un uso improprio degli account messi a disposizionedegli utenti.

Per motivate ragioni sono ammessi alla riunione soggetti esterni qualificati (esperti, figure
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professionali ecc.) sotto la responsabilita del presidente dell’organo collegiale.
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Art. 4 - Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalita telematica

L’adunanza telematica puo essere utilizzata dagli 00.CC. per deliberare sulle materie di propria

competenza.

Art. 5 - Convocazione

La convocazione delle riunioni degli 00.CC., per lo svolgimento delle quali & possibile il ricorso
alla modalita telematica, deve essere inviata, a cura del Presidente o del Dirigente Scolastico, a
tutti i componenti dell’organo almeno cinque giorni prima della data fissata per la riunione,

tramite posta elettronica oppure circolare interna.

La convocazione contiene I'indicazione del giorno, dell’ora di inizio e del termine previsto, della
sede, degli argomenti all’'ordine del giorno e dello strumento telematico che potra essere

utilizzato in caso di partecipazione conmodalita a distanza o modalita mista.

L’eventuale riconversione di un incontro gia calendarizzato in presenza per sopraggiunte
motivazioni che ne impediscano I'effettuazione con tale modalita puo essere disposta, nel

rispetto delle predette condizioni anche il giorno precedente la riunione stessa.

Nel caso in cui i lavori necessitano della presenza dei membri componenti dell’organo collegiale

il presidente o il dirigente scolastico dispongono lo svolgimento della riunione in presenza.

Art. 6 - Svolgimento delle sedute

1. Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per

I'adunanza ordinaria:

a. regolare convocazione di tutti i componenti comprensiva dell’elenco degli argomenti
allo.d.g,;

b. partecipazione della meta + uno dei convocati (quorum strutturale). Ai fini della
determinazione del gia menzionato quorum strutturale, dal numero dei componenti
I’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).

d. La delibera dell’adunanza deve indicare il numero di quanti si sono espressi in merito

Rev. 00 del 12/05/2022 Pag. 5 di 14



all’oggetto della convocazione (e degli eventuali astenuti) ai fini del raggiungimento della
maggioranza richiesta dalle norme di riferimento, per ciascun arg¢omento all’ordine del

giorno. Tale rilevazione sara effettuata a mezzo voto telematico.

La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) e verificata e garantita da chi presiede

I'organo collegiale e dal Segretario che ne fa menzione nel verbale di seduta. Preliminarmente

alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante verificare la

sussistenza del numero legale dei partecipanti.

2.

Qualora nell’'ora prevista per I'inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse vi siano
dei problemi tecnici che rendano impossibile il collegamento, si dara ugualmente corso
all’lassemblea, se il numero legale € garantito. Se il numero legale non € garantito, la seduta
dovra essere interrotta e/o aggiornata ad altro giorno;

Nel caso in cui si verifichi I'impossibilita di partecipare ai lavori per problemi tecnici, il
partecipante chiedera, preventivamente, di partecipare in presenza presso la sede di centrale
dell’istituto;

Al fine di garantire la piena consapevolezza ai partecipanti alle riunioni sugli argomenti oggetto
di delibera, saranno messi a disposizione degli stessi tutti gli atti e i documenti su cui deliberare,
tramite invio preventivo a mezzo e-mail;

Possono partecipare alla riunione solo ed esclusivamente i soggetti facenti parte dell’organo
che deve riunirsi, appositamente convocati;

Le delibere degli organi collegiali saranno assunte tramite approvazione delle proposte
formulate nel corso della seduta in teleconferenza;

Il collegamento in remoto non puo avvenire da luogo pubblico (es. piazze, stazioni, locali
pubblici in genere) e dovra essere effettuato con telecamere accese in modo da identificare
con certezza i partecipanti, l'intervenuto dovra essere I'unico presente alla call dalla propria
postazione;

| 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.

A tal fine:

a) hanno Il'obbligo di utilizzare la massima riservatezza e discrezione su dati personali
oggetto di discussione e delle informazioni di cui dovessero comunque venire a

conoscenza.

Per tale motivo:

b) sono tenuti a considerare strettamente riservati e, pertanto, a non divulgare e/o
comunque a non rendere noti a terzi i dati personali e/0 informazioni fornite in relazione

alle riunioni degli organi collegiali;
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c) 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;

d) 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.

Sono riconfermate tutte le norme in materia di Privacy, trattamento dati, gestione delle
informazioni riservate esplicitate nei vari regolamenti, nelle informative raccolte sul sito e

come da norme alla cui conoscenza tutto il personale & tenuto

Art. 7 - Verbale di seduta

Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel qualedevono 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 I'organo sulla valida costituzione dell’organo;

d) lachiaraindicazione degli argomenti posti all’ordine del giorno;

e) ilcontenuto della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;

f) le modalita di votazione e la volonta collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa.

Il verbale della riunione telematica & trasmesso tramite e-mail e in formato pdf, a tutti i

componenti dell’Organo Collegiale per I'esplicita approvazione.

Art. 8 - Informativa sui rischi generali e specifici

8.1. Premessa

Il datore di lavoro deve garantire la salute e la sicurezza del lavoratore e a tal fine consegna
ai lavoratori la presente informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi generali
e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione delle riunioni a
distanza.

Il dipendente €& tenuto a prenderne attenta lettura, in ragione del fatto che durante
I'esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali dell’Istituto sara suo dovere

cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro.

8.2. Comportamenti di prevenzione generale richiesti

* Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione
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predisposte dal Datore di Lavoro per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della
prestazione in ambienti diversi da quelli di lavoro abituali.

* Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per
quella di terzi.

* Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I'esecuzione della prestazione lavorativa rispettando
le indicazioni previste dalla presente informativa.

* |In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un

pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

8.2.1 Indicazioni per attivita lavorativa in ambienti privati

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari
previsti per i locali privati in cui possono operare i lavoratori.

I luoghi di lavoro individuati per I'esecuzione della prestazione lavorativa devono essere puliti

e devono rispettare condizioni adeguate di igiene.

Raccomandazioni generali per i locali:

L] le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad
es. soffitte, seminterrati, rustici, box);

] i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e
ripostigli debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione
d'uso e, a tale scopo, devono avere una superficie finestrata idonea;

] ilocali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata,

atti a garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per 'illuminazione naturale ed artificiale:

[ si raccomanda, soprattutto di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato
utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare l'abbagliamento e limitare
I'esposizione diretta alle radiazioni solari;

I rilluminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e I'ambiente

circostante;
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[ & importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o
riflessi e la proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge I'attivita

lavorativa.

Indicazioni per I’aerazione naturale ed artificiale:

[] & opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;

[

evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del

corpo (ad es. la nuca, le gambe, ecc.);

[] gli eventuali impianti di condizionamento dell'aria devono essere a norma e
regolarmente manutenuti; i sistemi filtranti dell'impianto e i recipienti eventuali per la
raccolta della condensa, vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario,
sostituiti;

[ evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della
stagione) rispetto alla temperatura esterna;

[ evitare I'inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi,
in quanto molto pericolosa per la salute umana.

1 I luoghi di lavoro individuati per I'esecuzione della prestazione lavorativa devono essere

privi di rumori che vadano ad impattare sulla prestazione lavorativa e sulla salute e

benessere del dipendente.

8.2.2 Utilizzo sicuro di attrezzature - dispositivi da lavoro
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo
di attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a: notebook, tablet e

smartphone.

Indicazioni generali:

[0 mantenere a disposizione, anche in formato digitale, i manuali per I'uso redatti dal
fabbricante;

[ leggere il manuale/istruzioni per I'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le
indicazioni del costruttore/ e ricordare le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

[ siraccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione
accessibili (ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili
i conduttori interni), e di interromperne immediatamente I'utilizzo in caso di emissione

di scintille, fumo e/o odore di bruciato, provvedendo a spegnere l'apparecchio e
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disconnettere la spina dalla presa elettrica di alimentazione (se connesse);
[ verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti,

compresi i cavi elettrici e la spina di alimentazione;

[

non collegare tra loro dispositivi 0 accessori incompatibili;

[

effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi

(cavi di collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

[

disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

[

spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;

[

controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall'impianto elettrico

quando non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

[0 si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro
ventilazione e raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di
astenersi dall’'uso nel caso di un loro anomalo riscaldamento;

[ inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese
compatibili (ad es. spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine Schuko in prese
Schuko). Utilizzare la presa solo se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia
completamente inserita nella presa a garanzia di un contatto certo ed ottimale;

riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare

i cavi e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e

connettore (la parte che serve per connettere I'attrezzatura al cavo di alimentazione);

[

non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;

[

lo schermo dei dispositivi é realizzato in vetro/cristallo e puo rompersi in caso di caduta

0 a seguito di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge

di vetro e non tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovra

essere usato fino a quando non sara stato riparato;

[ in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del
liquido con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va
sciacquata immediatamente con abbondante acqua e va consultato un medico;

[0 prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle
fonti di luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel
caso in cui l'operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non
adeguatamente schermata o sotto un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es.
evitare di sedersi di fronte ad una finestra non adeguatamente schermata);

[ in una situazione corretta lo schermo & posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e

ad una distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;

J i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente
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(schermi lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che
I'utilizzo di tali schermi puo causare affaticamento visivo e pertanto:
[ regolare la luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

[l non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook

E opportuno I'impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

[ sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento
dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci;

] il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda.

[] & importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta
non rigida (eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);

[J mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante I'uso della tastiera, evitando
di piegare o angolare i polsi;

[] & opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi; utilizzare
un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza
sufficiente per permettere I'alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di
consentire cambiamenti di posizione nonché l'ingresso del sedile e dei braccioli, se
presenti, e permettere una disposizione comoda del dispositivo (nhotebook), dei
documenti e del materiale accessorio;

[J l'altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore
in posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a
circa 90°;

[ la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza
visiva dallo schermo;

[ in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia,

creare un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.
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Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:
[ evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina;
[J per prevenire I'affaticamento visivo, evitare attivita prolungate di lettura sullo

smartphone;

Indicazioni per I'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

O E bene utilizzare I'auricolare durante I'uso, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

8.2.3 Indicazioni relative al rischio elettrico

Durante l'esecuzione delle riunioni a distanza, i dipendenti devono porre in essere
comportamenti adeguati ad evitare il rischio elettrico. Le seguenti indicazioni sono
relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi

elettrici, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico.

A. Requisiti:

a) i componenti dell'impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire
privi di parti danneggiate;

b) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole
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di derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per
prese o interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di
coperchi di chiusura o con coperchi danneggiati);

c) le parti dell'impianto devono risultare asciutte, pulite e nhon devono prodursi scintille,
odori di bruciato e/o fumo;

d) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, € necessario conoscere I'ubicazione
del quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter

disconnettere la rete elettrica in caso di emergenza;

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

[] & buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano
tenute sgombre e accessibili;

[ evitare di accumulare o accostare materiali inflammabili (carta, stoffe, materiali sintetici
di facile innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell'impianto, e in
particolare delle prese elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio; - € importante
posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia

contatto con materiali inflammalbili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettivita

multipla, avvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

] i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni
(targhetta) indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente
nominale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);

L1 i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere
integri, non avere parti conduttrici scoperte, non devono emettere scintille, fumo e/o

odore di bruciato durante il funzionamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

[ I'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione
piu vicini e idonei;

[ le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea e dell'impianto elettrico devono essere compatibili tra loro e, nel

funzionamento, le spine devono essere inserite completamente nelle prese, in modo da
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evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo; - evitare di piegare,
schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

[J disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da
minimizzare il pericolo di inciampo;

[ verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea (ad es. presa multipla con MAX 1500 Watt) sia maggiore della somma delle
potenze assorbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante
1000 Watt);

[J fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento;

L] srotolare i cavi il piu possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore

superficie libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.

Art. 9- Disposizioni transitorie e finali

Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione all’Albo Pretorio on-line e

sul sito istituzionale dell’Istituto.

Il presente Regolamento é stato adottato nella seduta del Collegio dei Docenti del 11/05/2022
(delibera n°31) ed approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 12/05/2022, delibera n°® 22.
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