
 
 

 
 

REGOLAMENTO SULLA RISERVATEZZA, SUL CORRETTO 
SVOLGIMENTO DELLE RIUNIONI COLLEGIALI E SULLE OPERAZIONI DI 

VOTO IN MODALITÀ TELEMATICA  

(In conformità al Regolamento UE 2016/679 - GDPR e all'Art. 28 per 
la Designazione dei Responsabili del Trattamento) 

 Approvato dal Commissario Straordinario con delibera n. 24 del 21/10/2026 

Tale regolamento costituisce l’allegato N. 1 del REGOLAMENTO ORGANI COLLEGIALI - CPIA 1 PISA, già 
approvato ed aggiornato con delibera del Commissario straordinario n. 05 del 05.09.2025 

 
Art. 1 - Principio Generale, Ambito di Applicazione e Finalità 

1. Il presente Regolamento disciplina le modalità di svolgimento a distanza, delle riunioni ed 

operazioni deliberative dei seguenti Organi Collegiali e gruppi di lavoro: 

● Consiglio di Istituto e Collegio dei Docenti; 

● Consigli di Classe, Interclasse; 

● Riunioni di Dipartimento e di Indirizzo; 

● Riunioni GLO (Gruppo di Lavoro Operativo per l'Inclusione) e GLI; 

● Commissioni di lavoro e Gruppi di Progetto (PTOF, RAV, PCTO, Erasmus+) 

● Programmazione Didattica Scuola Primaria 

● e tutte le riunioni si riterranno necessarie 

 

2. La modalità telematica persegue i seguenti obiettivi: 

● Garantire la continuità operativa e l'efficienza decisionale dell'Istituzione scolastica 

● Garantire la partecipazione democratica ed inclusiva, ottimizzando risorse ed energie del 

personale data la particolare organizzazione logistica sul territorio del CPIA 

● Assicurare la massima tutela della riservatezza dei dati personali, la sicurezza delle informazioni 

e la piena validità giuridica degli atti deliberativi emanati. 

Art. 2 - Definizione di Seduta e Votazione Telematica 

1. Per "riunione o seduta in modalità telematica" si intende la riunione degli Organi Collegiali e dei Gruppi 

di lavoro in cui i partecipanti si collegano in sincrono da luoghi diversi dalla sede fisica dell'Istituto (dove 

per sede fisica di intendono i locali della segreteria, le sedi associate o i punti di erogazione) 
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2. Per "votazione telematica" si intende l'espressione di voto (palese o a scrutinio segreto) effettuata 

tramite strumenti e piattaforme digitali idonei a garantire la validità giuridica, l'univocità, l'integrità e la 

riservatezza dell'atto deliberativo. 

Art. 3 - Piattaforme Abilitate, Garanzie Tecniche e Responsabile del Trattamento (Art. 28 GDPR) 

1. Le sedute telematiche e le relative operazioni di voto si svolgono esclusivamente tramite le piattaforme 

istituzionali adottate dalla scuola (Google Workspace) e/o software/applicativi gestionali dedicati per la 

gestione degli organi collegiali e delle votazioni elettroniche. 

2. Qualora la gestione digitale delle sedute, dell'identificazione o del voto sia erogata tramite fornitori 

esterni di servizi digitali, l'Istituzione Scolastica (Titolare del Trattamento) provvede formalmente alla 

Nomina del Fornitore a Responsabile del Trattamento ex art. 28 Reg. UE 2016/679 (GDPR). 

3. Il Fornitore o gestore del servizio deve garantire adeguate misure tecniche e organizzative ai sensi 

dell'art. 32 GDPR, fornendo idonea documentazione tecnica e attestazione di conformità con riferimento 

a: 

● Autenticazione ed identificazione certa ed univoca degli aventi diritto; 

● Segregazione dei dati, tracciabilità delle sessioni e protezione da accessi non autorizzati; 

● Integrità, non modificabilità e conservabilità degli esiti delle votazioni e dei relativi metadati. 

Art. 4 - Convocazione della Modalità Online 

1. La convocazione delle riunioni telematiche viene trasmessa a tutti i componenti di norma con almeno 

5 giorni di anticipo (salvo casi eccezionali di urgenza) così come è previsto per le riunioni in presenza, 

tramite e-mail istituzionale, registro elettronico o pubblicazione sul sito web dell'Istituto. 

2. È possibile prevedere la Modalità Online per una riunione precedentemente convocata in presenza, per 

la quale venga valutata l’esigenza e l’efficacia di poterla effettuare in maniera telematica nelle modalità 

art.2 comma 1 del presente regolamento.  

 

Art. 5 - Obbligo di Riservatezza e Impegno dei Partecipanti 

1. Tutte le informazioni, i documenti, i dati personali (particolari/sensibili o giudiziari) e le opinioni 

espresse nel corso delle riunioni online sono strettamente riservati e coperti da segreto d'ufficio e 

professionale. 

2. Tutti i partecipanti hanno l'obbligo di collegarsi da un ambiente fisico idoneo e riservato (stanza chiusa, 

priva della presenza o del passaggio di terzi estranei) per evitare l'ascolto non autorizzato delle discussioni 
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riservate (con particolare riguardo ai dati sensibili degli studenti trattati nei Consigli di Classe, GLO o 

scrutini). 

3. È fatto assoluto divieto di cedere le credenziali personali e i link di accesso a soggetti non aventi diritto 

o esterni all'Organo Collegiale. 

Art. 6 - Divieto di Registrazione e Riproduzione Audio/Video 

1. È fatto severissimo divieto di effettuare registrazioni audio, video o fotografiche (inclusi screenshot, 

fermi immagine o registrazioni dello schermo) di qualsiasi riunione online e delle fasi di voto, così come 

di diffondere, comunicare o pubblicare in qualsiasi forma i contenuti della seduta, le immagini dei 

partecipanti o i documenti visualizzati. 

2. È altresì vietato l'utilizzo di bot, assistenti virtuali o sistemi di Intelligenza Artificiale terzi non autorizzati 

dal Titolare per la trascrizione o registrazione delle sedute. 

3. La violazione di tale divieto costituisce grave illecito disciplinare, oltre a configurare una violazione della 

normativa sul trattamento dei dati personali (GDPR) perseguibile ai sensi di legge. 

Art. 7 - Svolgimento della Seduta, Presenza Online e Malfunzionamenti 

1. La rilevazione della presenza avviene tramite il report automatico di partecipazione generato dalla 

piattaforma istituzionale e/o mediante appello nominale da parte del Segretario verbalizzante. 

2. Per garantire la regolarità della seduta, l'identificazione e la riservatezza, tutti i componenti devono 

mantenere la webcam attiva per l'intera durata della riunione. L'inattivazione del video è consentita solo 

per motivati problemi tecnici di connessione o su espressa autorizzazione del Presidente della seduta. 

3. Qualora si verifichino problemi tecnici o indisponibilità della piattaforma di voto tali da pregiudicare la 

regolarità delle operazioni, il Presidente ha la facoltà di sospendere, rinviare o ripetere la votazione o la 

seduta. 

4. In caso di perdita di connessione e assenza dalla riunione telematica, la persona coinvolta è tenuta ad 

avvertire il/la referente di sede e/o colleghi per le vie brevi (telefonata - messaggio) del problema 

sopravvenuto per permettere la registrazione dell’assenza anche in vista della verifica del numero dei 

votanti. 

Art. 8 - Disciplina delle Operazioni di Voto Digitale (Palese e Segreto) 

1. Le deliberazioni degli Organi Collegiali in modalità telematica possono svolgersi mediante voto palese, 
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in caso di necessità di votazione a scrutinio segreto, fino all’acquisto di software idonei, vedi punto 2 art. 

3, le riunioni verranno effettuate in presenza, come deliberato e secondo quanto previsto dalle 

disposizioni normative vigenti e dal regolamento interno inerente gli Organi Collegiali. 

2. Voto Palese: Viene effettuato tramite strumenti digitali (form, appello nominale tracciato, o 

funzionalità integrata nella piattaforma) che assicurino l'identificazione del votante, l'univocità del voto 

espresso, l'associazione tra votante e scelta effettuata e la tracciabilità dei risultati a supporto del verbale. 

3. Voto a Scrutinio Segreto: Può svolgersi in modalità telematica esclusivamente previa verifica e 

dichiarazione scritta di idoneità rilasciata dal Fornitore (Responsabile ex art. 28 GDPR). La piattaforma 

utilizzata deve garantire tecnicamente: 

● La netta e irreversibile separazione tra l'identità dell'elettore/votante e il voto espresso; 

● L'impossibilità, anche per gli amministratori di sistema e tecnici, di risalire direttamente o 

indirettamente alla scelta del singolo partecipante; 

● L'anonimizzazione dei metadati e dei log di votazione; 

● L'univocità del voto e la prevenzione del voto multiplo. 

4. In assenza di garanzie tecniche e formali idonee all'effettuazione del voto segreto da parte del Fornitore, 

la votazione a scrutinio segreto non potrà essere svolta in modalità digitale e dovrà essere rinviata in 

presenza o effettuata con modalità cartacee equivalenti. 

Art. 9 - Verbale della Seduta ed Evidenze Documentali 

1. Di ogni seduta online viene redatto apposito verbale a cura del Segretario verbalizzante, con indicazione 

di data, ora di inizio e fine, partecipanti presenti e assenti, motivazione del ricorso alla modalità 

telematica, verifica della validità dell'adunanza, sintesi degli interventi e delibere assunte. 

2. I report sintetici, i log di partecipazione, gli esiti e le attestazioni digitali di votazione generati dalle 

piattaforme autorizzate costituiscono evidenza documentale integrativa allegata al verbale della seduta 

e conservata secondo le norme sulla gestione documentale scolastica. 

Art. 10 - Gestione degli Accessi e Soggetti Esterni 

1. Qualora alla riunione debbano partecipare soggetti esterni (es. esperti, rappresentanti ASL/Enti Locali, 

specialisti GLO): 

● Il Presidente ammette il soggetto esterno previo accertamento diretto della sua identità; 

● Il soggetto esterno viene ammesso esclusivamente per la trattazione del punto all'ordine del giorno 

che lo riguarda e viene disconnesso prima dell'esame di altri argomenti riservati. 
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Art. 11 - Sanzioni e Disposizioni Finali 

1. L'inadempimento delle norme del presente Regolamento, l'ammissione impropria di soggetti terzi, l'uso 

di piattaforme non autorizzate o la registrazione/diffusione non autorizzata delle sedute e delle fasi di 

voto costituiscono illecito disciplinare, ferme restando le responsabilità civili e penali previste dalla legge. 

2. Il presente Regolamento Integrato entra in vigore immediatamente a seguito dell'approvazione del 

Consiglio di Istituto/Commissario ad Acta e della pubblicazione sul sito web del CPIA 1 Pisa. 

 

Pontedera, 22 ottobre 2026 

 

Il Dirigente Scolastico  

             Prof. Paolo Gori  
Documento firmato digitalmente ai sensi del CAD  

Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa  
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