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[.C."D. SETTESOLDI" - WECCHIANO
Prot. 0006623 del 23/09/2022
[1-3 {(Uscita)

VISTO I'art. 7 del T.U. 297/74;
VISTA la nota MPI Ufficio Decreti Delegati 1430/82;
VISTA la delibera del Collegio Docentidel _/ / ;

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
emana il seqguente Regolamento

REGOLAMENTO RELATIVO ALLE MODALITA’ DI VERBALIZZAZIONE E LETTURA
DELLE SEDUTE DEL COLLEGIO DOCENTI

1.

ARTICOLO 1
Modalita di redazione del verbale

| verbali delle sedute del Collegio vengono redatti nella seguente maniera:

PRIMA PARTE: in cui si attesta la data, I'ora ed il luogo della seduta, gli estremi della convocazione, i
presenti, gli assenti, 'o.d.g.;

SECONDA PARTE: in cui si riportano le materie trattate, le dichiarazioni messe a verbale, le mozioni
presentate (con l'indicazione del testo completo, del nome del presentatore e dei risultati della
discussione e dell’approvazione), I'eventuale sospensione della seduta, gli eventuali abbandoni od
allontanamenti, I'orario di chiusura della seduta;

TERZA PARTE: in cui si riportano le motivazioni e gli estremi delle delibere prese: numero dei
votanti, quorum costitutivo, quorum deliberativo, dichiarazioni di voto, numero dei voti favorevoli,
numero dei voti contrari, numero dei voti degli astenuti, esito finale delle votazioni;

QUARTA PARTE: riportante la firma del segretario verbalizzante e del Presidente della seduta (il
Dirigente Scolastico).

ARTICOLO 2
Procedure relative alla stesura e pubblicizzazione del verbale

| verbali delle sedute del Collegio Docenti vengono redatti da un segretario verbalizzante, uno dei
collaboratori di Presidenza, secondo le seguenti modalita e fasi:

e | FASE: il segretario verbalizzante, sulla scorta di appunti che trascritti durante lo
svolgimento della seduta, provvede a stilare una brutta copia del verbale riportando i punti
significativi delle varie delibere e, ove richiesto espressamente da uno dei componenti,
anche le singole dichiarazioni. Il segretario verbalizzante non & tenuto a riportare
integralmente e minuziosamente tutte le opinioni espresse dai singoli componenti
intervenuti nella discussione, ma e sufficiente che siano riportati in modo sintetico i punti
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principali della discussione. Ogni singolo membro dell’'organo collegiale puo tuttavia
richiedere che le sue dichiarazioni siano riportate a verbale;

e |l FASE: in una fase successiva alla seduta il testo manoscritto viene elaborato su file di testo
e stampato in formato pdf;

e |Il FASE: tale file formato pdf nella sua stesura definitiva viene pubblicato nell’apposita area
riservata del sito internet di istituto in visione a tutti i docenti, almeno 5gg prima della
seduta successiva.

e |V FASE: Una copia cartacea dello stesso viene conservato nell’apposito registro dei verbali
depositato in presidenza;

Nel caso il collegio si aggiorni o si prolunghi per piu sedute il suddetto termine decorre dall’ultima
seduta;

Nei 5gg antecedenti la seduta successiva del collegio il registro dei verbali del Collegio Docenti,
depositato in Presidenza, & messo a disposizione dei docenti che non avessero accesso all’area
riservata del sito e che ne facciano richiesta, per poter consentire loro di prenderne visione;

ARTICOLO 3
Modalita di lettura e approvazione del verbale

Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva, salvo che tale seduta venga
convocata entro i 30gg successivi. In tal caso si procedera all’approvazione nella prima seduta utile.
Il Dirigente Scolastico, in apertura della seduta successiva, chiede espressamente se vi siano
integrazioni o rettifiche da apportare al verbale della seduta precedente;

In assenza di interventi si procede all’approvazione del verbale per alzata di mano o, se richiesto da
uno dei componenti, per appello nominale;

Nel caso di convocazione in modalita “Conferenza remota”, si procede all’approvazione del verbale
attraverso la funzione “alzata di mano” della specifica piattaforma. Il segretario verbalizzante
procedera poi a registrare gli esisti della votazione;

In presenza di interventi si procede nella seguente maniera:

e il docente che chiede una integrazione o rettifica al verbale della seduta precedente motiva
brevemente la sua richiesta e comunica al segretario verbalizzante le dichiarazioni da
mettere a verbale o, alternativamente, consegna una breve memoria scritta che non puo
superare una cartella dattiloscritta;

e tali dichiarazioni o memorie scritte, che possono riguardare anche fatti o situazioni che non
coinvolgono direttamente il soggetto che prende la parola, vengono “allegati” al verbale
della seduta oggetto di approvazione;

Le fasi di cui ai commi 1, 2 e 3 devono concludersi in un tempo massimo di 30°. Non e consentito a
nessun altro docente fare interventi durante I'espletamento delle suddette fasi;

Solo dopo I'espletamento delle suddette fasi ogni docente che ne faccia richiesta potra fare brevi
interventi a chiarimento e precisazione di quanto precedentemente espresso;

Il docente che tentera con atteggiamento ostruzionistici di impedire la suddetta procedura o
prorogarla oltre il termine statuito subira richiamo verbale da parte del Presidente. Di tale richiamo
verra fatta immediata verbalizzazione. Nel caso di reiterato comportamento al richiamo potra
seguire una nota scritta da parte della Presidenza.

E fatto assoluto divieto ai docenti ed al Presidente del Collegio assumere atteggiamenti di scherno e
derisione o lesivi dell’onorabilita dei componenti del Collegio. E consentito I'espressione di giudizi
critici, se motivati, sui singoli punti all’o.d.g. fatto salvo il diritto del docente a cui sia stato rivolta
una critica di poter rispondere e far verbalizzare le sue opinioni;
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ARTICOLO 4
Durata delle operazioni

1. Le operazioni di cui al punto 3 devono concludersi entro 60’ dall’apertura dei lavori;
2. Se entro tale termine le operazioni non sono concluse il Presidente puo sciogliere la seduta e
aggiornarla a data successiva;

ARTICOLO 5
Registrazione delle sedute del Collegio Docenti

1. Le registrazioni delle sedute del Collegio Docenti possono avvenire — dietro richiesta del Presidente
-, tramite la specifica piattaforma, nel caso di convocazione in modalita “remota. Le stesse saranno
messe a disposizione dei docenti nell’area riservata del sito.

2. | docentiche non volessero essere ripreso potranno spegnere la videocamera.

3. L'uso del registratore durante le sedute del Collegio Docenti “in presenza” & consentito solo se
finalizzato alla redazione del verbale e non anche all’'uso personale. Solo in tal caso, e previa
proposta da parte del Presidente, deve essere comunque autorizzato dallo stesso Collegio con
apposita delibera ad hoc prima di ogni seduta.

Vecchiano, 1° settembre 2022
Il Dirigente Scolastico
Prof. Paolo Gori

(firmato digitalmente ai sensi del CAD
e delle norme ad esso connesse)



