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Prot. n. 5452/I-1                    Angri, lì 04/09/2026 

 
Al Personale Docente 

Al Personale ATA 
Ai Genitori/Tutori 

Atti - Albo 
 
 
 

REGOLAMENTO INTERNO  
 

Regolamento per la disciplina e lo svolgimento in modalità telematica 
 delle riunioni degli organi collegiali e dei gruppi di lavoro 

 a carattere non deliberante 
 

Approvato in Consiglio di Istituto del 03/09/2026 con Delibera n. 23/2025-2028 

 

 
 

 

Articolo 1 – Finalità e Ambito di Applicazione 
Il presente Regolamento detta disposizioni tassative per la partecipazione in videoconferenza a tutte le 
attività funzionali all'insegnamento di carattere non deliberante (programmazione primaria/infanzia, 
dipartimenti, interdipartimenti, GLO, commissioni, consigli di classe non deliberanti). Il rispetto delle presenti 
norme è condizione necessaria per l'attestazione della presenza e per la validità della seduta. 
 

Articolo 2 – Requisiti Obbligatori della Postazione di Lavoro (Divieto Dispositivi Mobili) 
1. Divieto di utilizzo di dispositivi mobili: È severamente vietato collegarsi alle sedute da dispositivi mobili 

(smartphone, tablet, smartwatch o assimilabili) o durante lo spostamento a bordo di autoveicoli, mezzi 
pubblici o a piedi. 

2. Postazione Fissa: L'utente deve collegarsi esclusivamente da una postazione fissa e stabile (PC Desktop 
o Laptop stabilmente posizionato su un piano di lavoro), rispondente ai requisiti minimi di salute ed 
ergonomia previsti dal D.Lgs. 81/2008 (altezza schermo, seduta adeguata, illuminazione idonea). 

3. Connessione di Rete: La connessione deve essere stabile (connessione domestica cablata/Wi-Fi ad alta 
velocità o rete d'Istituto). L'uso di Hotspot mobili da smartphone è sconsigliato e, qualora generi 
instabilità, costituisce causa di decadenza della presenza. 

 

Articolo 3 – Riservatezza dell'Ambiente e Tutela della Privacy (GDPR) 
1. Luogo Chiuso e Riservato: Il partecipante deve trovarsi in un ambiente chiuso, privato e non accessibile 

a terzi non autorizzati per tutta la durata dell'incontro. È vietato il collegamento da locali pubblici, bar, 
parchi, corridoi o spazi condivisi. 

2. Uso delle Cuffie: È obbligatorio l'uso di auricolari o cuffie qualora nell'ambiente domestico siano 
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presenti conviventi, al fine di evitare l'ascolto di dati personali e sensibili da parte di soggetti terzi. 
3. Piattaforma Istituzionale: Le riunioni avvengono unicamente tramite la piattaforma ufficiale Google 

Workspace (Google Meet) dell'I.C. "Don Enrico Smaldone" previo accesso con account personale 
@icdonenricosmaldone.edu.it. 

 

Articolo 4 – Decoro Professionale e Telecamera Obbligatoria 
1. Obbligo Video e Telecamera: La telecamera deve rimanere ACCESA e correttamente orientata per 

l'intera durata della riunione, per consentire il riconoscimento visivo continuo e l'attestazione della 
presenza attiva. 

2. Decoro e Trattamento: I partecipanti devono mantenere un abbigliamento e un contegno consoni 
all'ambiente scolastico e alla dignità della funzione docente/fiduciaria. 

3. Ingresso in Stanza Virtuale: Non sono ammessi collegamenti in background, mentre si svolgono altre 
mansioni o durante la guida. L'inosservanza comporta l'immediata espulsione dalla stanza virtuale da 
parte del moderatore e il conteggio della seduta come "assenza ingiustificata". 

 
Articolo 5 – Gestione dei Disservizi Tecnici e Assenze 
1. Il personale è tenuto a testare la funzionalità dei propri dispositivi almeno 10 minuti prima dell'inizio 

dell'incontro. 
2. In caso di caduta improvvisa della connessione, il docente è tenuto a ripristinare il collegamento entro 

un tempo massimo di 10 minuti, segnalando tempestivamente l'inconveniente via chat o mail al 
coordinatore. 

3. Qualora la disconnessione superi il 20% della durata totale dell'incontro o sia causata dal mancato 
rispetto dei requisiti di cui all'Art. 2, la presenza non verrà convalidata. 

 

Articolo 6 – Verbali, Tracciabilità e Firma Elettronica 
1. L'attestazione delle presenze è garantita dai report di log forniti dalla piattaforma istituzionale integrati 

dal controllo visivo del segretario verbalizzante. 
2. Il verbale delle riunioni telematiche deve fare espressa menzione del rispetto delle condizioni di 

sicurezza e dell'avvenuta verifica della presenza visiva dei partecipanti. 
3. I verbali redatti in formato digitale vengono approvati e sottoscritti con firma digitale o mediante 

convalida tracciata sul Registro Elettronico dell'Istituto. 
 

Articolo 7 – Accreditamento e Accesso degli Esperti Esterni e Specialisti ASL nei GLO 
(Articolo introdotto ai sensi del D.Lgs. 66/2017, D.Lgs. 96/2019, D.I. 182/2020 e del Regolamento UE 
2016/679 - GDPR) 
1. Accreditamento e Designazione Preventiva: 

o Specialisti ASL / Enti Accreditati: La presenza dei referenti specialisti delle Unità Multidisciplinari ASL 
o delle strutture accreditate deve essere preventivamente comunicata all'Istituzione Scolastica 
dall'Ente di appartenenza o indicata nei verbali ufficiali di costituzione del GLO. 

o Esperti Privati/Terapisti proposti dalla Famiglia: L'accesso di esperti esterni privati su richiesta dei 
genitori o degli esercenti la responsabilità genitoriale è subordinato alla formale richiesta di 
accreditamento presentata al Dirigente Scolastico almeno 5 giorni lavorativi prima della data stabilita 
per il GLO. La richiesta deve contenere i dati anagrafici, la qualifica professionale, l'indirizzo email di 
dominio professionale/PEO e la formale delega dei genitori. 
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2. Modalità di Invito e Accesso Unico: 
o L'accesso alla videoconferenza avviene esclusivamente tramite link personale fornito dalla scuola, 

inviato all'indirizzo di posta elettronica istituzionale o aziendale comunicato in fase di 
accreditamento. 

o È fatto divieto assoluto di inoltrare il link di accesso a soggetti terzi o non preventivamente 
accreditati. Il moderatore della riunione (Dirigente Scolastico o Docente Referente 
dell'Inclusione/Coordinatore) negherà l'accesso a qualsiasi utente collegato con account anonimo, 
generico o non preventivamente censito. 

3. Identificazione all'Ingresso e Sottoscrizione della Nomina Privacy: 
o In apertura di seduta, il coordinatore provvede al riconoscimento visivo e nominale degli esperti 

esterni, registrandone nel verbale nome, cognome, qualifica e struttura/ente di appartenenza. 
 

o Gli esperti privati esterni e le figure terze non appartenenti al servizio pubblico (ASL) devono aver 
previamente sottoscritto (o confermare a inizio seduta mediante dichiarazione verbale inserita a 
verbale) il formale Impegno di Riservatezza e Contitolità/Autorizzazione al Trattamento dei Dati 
Sensibili, ai sensi dell'art. 28 e 29 del GDPR. 

4. Presenza Selettiva ed Esclusione dai Momenti Non Pertinenti: 
o Qualora l'Ordine del Giorno preveda punti o trattazioni che esulano dalle competenze dirette 

dell'esperto (es. discussioni relative ad aspetti organizzativi interni all'Istituto o valutazione di altri 
alunni), il coordinatore ha la facoltà di limitare la presenza dell'esperto al solo segmento temporale 
strettamente necessario, invitandolo a disconnettersi. 

5. Divieto di Registrazione e Riservatezza Ambientale per gli Esperti: 
o Gli esperti esterni sono tenuti ad assicurare che la propria postazione soddisfi le condizioni di cui 

all'Art. 2 (postazione fissa, no smartphone) e all'Art. 3 (ambiente riservato e privo di terzi estranei). 
o Resta fermo il divieto assoluto di registrazione di cui all'Art. 8, in ottemperanza della normativa 

vigente. 
 

Articolo 8 – Tassativo Divieto di Registrazione e Diffusione 
1. È fatto divieto assoluto a chiunque di registrare, acquisire fermi immagine (screenshot), fotografare, 

audio-registrare o diffondere tramite qualsiasi canale i contenuti, i volti e i dati trattati durante le 
riunioni online. 

2. La violazione del presente articolo costituisce grave illecito disciplinare ed è perseguibile ai sensi delle 
norme civili e penali in materia di tutela della privacy (GDPR) e violazione del segreto d'ufficio. 

 

Articolo 9 – Clausola di Salvaguardia e Controlli 
Il Dirigente Scolastico, anche tramite i coordinatori delegati, si riserva il diritto di allontanare dalla seduta 
online chiunque si colleghi in violazione dell'Art. 2 (dispositivi mobili o in mobilità), dell'Art. 4 (telecamera 
spenta, condotta impropria) o dell'Art. 7 (mancato accreditamento), disponendo la non validabilità della 
seduta per la parte non conforme. 
 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Dott.ssa Brunella Cataldo 
Firma autografa omessa ai sensi 
dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 
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