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DISPOSIZIONI GENERALI SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI  
 

Gli Organi Collegiali dell’Istituto garantiscono l’efficacia dell’autonomia delle istituzioni scolastiche nel 

quadro delle norme che ne definiscono competenze e composizione già richiamate nel PTOF. Il 

funzionamento degli Organi Collegiali avverrà nel rispetto delle successive norme e procedure.  

 

NORME COMUNI  
 

Art. 1 - Convocazione  
● La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta con un congruo preavviso di 

massima non inferiore ai cinque giorni rispetto alla data delle riunioni; nei casi molto urgenti la 

convocazione può avvenire con un preavviso di 24 ore.  

● Le riunioni degli Organi Collegiali devono essere convocate in orario extrascolastico.  

● La convocazione del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutiva deve essere effettuata con 

lettera diretta ai singoli membri dell’organo collegiale e mediante affissione all’albo online sul sito 

web dell’Istituto di apposito avviso. La lettera e l’avviso di convocazione devono indicare luogo e 

data della riunione e gli argomenti da trattare nella seduta dell’organo collegiale. 

● La pubblicazione sul sito web dell’Istituto dell’avviso è adempimento sufficiente per la regolare 

convocazione degli Organi Collegiali.  

 

Art. 2 – Verbalizzazione  
● Di ogni seduta degli Organi Collegiali viene redatto un processo verbale, firmato dal Presidente e 

dal Segretario, steso su apposito registro a pagine numerate. Qualora il verbale sia redatto con 

mezzi informatici, ogni pagina deve essere incollata su un registro a pagine numerate.  

● Il verbale della seduta deve essere portato all’approvazione dell’organo, nella seduta 

immediatamente successiva.  

● I verbali, in originale, sono custoditi a cura del Dirigente Scolastico e secondo le disposizioni dallo 

stesso impartite. Gli atti potranno essere notificati agli eventuali interessati.  
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Art. 6 - Pubblicità e trasparenza  
Tutti gli atti degli Organi Collegiali, del Dirigente scolastico, dell’Ufficio amministrativo vengono resi 

pubblici nei termini previsti dalla normativa vigente. 

 
 

CONSIGLIO D’ISTITUTO  
 

Art. 7 - Prima convocazione  
 

● La prima convocazione del Consiglio d’Istituto, dopo il rinnovo totale dell’organo, è disposta dal 

Dirigente Scolastico entro i 15 giorni successivi alle elezioni.  

 

Art. 8 - Elezioni del Presidente e del Vice presidente, nomina del Segretario  
 

● Nella prima seduta, il Consiglio, presieduto dal Dirigente Scolastico, elegge il suo Presidente. - 

L’elezione ha luogo a scrutinio segreto.  

● Sono candidati i genitori membri del Consiglio, tra i quali deve ricadere la scelta: il Presidente del 

Consiglio d’Istituto, infatti, è un rappresentante dei genitori.  

● È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei componenti del 

Consiglio. Qualora non sia stata raggiunta detta maggioranza assoluta nella prima votazione, il 

Presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano presenti alla seduta 

almeno la metà più uno dei componenti in carica. A parità di voti, è eletto il genitore più anziano 

di età.  

● Il Consiglio può deliberare di eleggere anche un Vice presidente, da votarsi fra i genitori 

componenti il Consiglio e secondo le stesse modalità previste per l’elezione del Presidente.  

● Le funzioni di Segretario per la verbalizzazione delle sedute sono svolte secondo il criterio 

stabilito nella prima seduta. 

 

Art. 9 - Convocazione del Consiglio d’Istituto  
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● Il Consiglio d’Istituto è convocato dal suo Presidente.  

In seduta ordinaria:  

○ entro il mese di settembre, per discutere l’organizzazione didattica e per procedere agli 

adempimenti connessi con l’inizio dell’anno;  

○ entro le scadenze previste dalla normativa vigente, per l’approvazione della relazione sul 

funzionamento della scuola nell’anno scolastico in corso, per l’approvazione del bilancio 

di previsione e per l’approvazione del conto consuntivo.  

             In seduta straordinaria:  

○ su richiesta del presidente della Giunta Esecutiva;  

○ su richiesta della maggioranza dei componenti del Consiglio stesso;  

○ di propria iniziativa dal Presidente.  

○ In caso di assenza e/o impedimenti del Presidente, tutte le attribuzioni e le prerogative a 

lui devolute, passano di diritto al genitore più anziano d’età.  

● In caso di assenza o impedimento del Dirigente, partecipa alle riunioni del Consiglio il docente 

collaboratore vicario.  

● Possono essere chiamati a partecipare, alle riunioni del Consiglio, a titolo consultivo, gli 

specialisti che operano in modo continuativo nella scuola, con compiti di natura tecnica, 

psicopedagogica e di orientamento.  

● Alle sedute del Consiglio di Istituto possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate 

in Consiglio.  

● Il Consiglio di Istituto ed il suo Presidente, per lo svolgimento delle proprie competenze, si avvale, 

di norma, del personale e degli uffici della scuola, ed è, inoltre, messa a disposizione del 

Consiglio di Istituto, per lo svolgimento delle proprie attività, un’aula fornita di arredi e 

attrezzature.  

 

Art. 10 - Validità sedute  
 

● La seduta si apre all’ora indicata nell’avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con 

la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica (quorum strutturale).  

● Il numero legale deve sussistere non solo all’apertura della seduta ma anche nel momento della 

votazione.  
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● In caso di mancata maggioranza la seduta verrà aggiornata a data da destinarsi.  

 

Art. 11 - Discussione ordine del giorno 
 

● Il Presidente individua tra i membri dell’Organo Collegiale il segretario della seduta.  

● È compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all’O.d.g. nella successione in 

cui compaiono nell’avviso di convocazione. Si possono aggiungere altri argomenti con il voto 

favorevole di almeno un terzo dei componenti. L’ordine degli argomenti può essere modificato su 

proposta di un componente l’Organo Collegiale previa approvazione a maggioranza. In caso di 

aggiornamento della seduta dovrà essere mantenuto lo stesso O.d.g.  

 

Art. 12 - Diritto di intervento  
 

● Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto d’intervento 

secondo l’ordine d’iscrizione e per il tempo strettamente necessario sugli argomenti in 

discussione. Il Presidente ha la facoltà di replicare agli oratori quando sia posto in discussione il 

suo operato e quando si contravvenga alle norme del presente regolamento.  

 

Art. 13 - Dichiarazione di voto  
 

● Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di 

voto, con le quali i votanti possono esprimere i motivi per i quali voteranno a favore o contro il 

deliberando o i motivi per i quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere 

riportata nel verbale della seduta. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle 

stesse nessuno può più avere la parola neppure per proporre mozioni di ordine. 

 

Art. 14 - Votazioni  
 

● Le votazioni si effettuano per alzata di mano o per appello nominale ad alta voce, quando lo 

richiedono il Presidente o uno dei componenti. La votazione è a scrutinio segreto per quanto 
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riguarda determinate o determinabili persone: in questo caso la votazione avviene tramite 

schede.  

● La votazione non può validamente avere luogo se i consiglieri non si trovano in numero legale. I 

consiglieri che si astengono dal voto si computano nel numero necessario a rendere legale 

l’adunanza, ma non nel numero dei votanti. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza 

assoluta dei voti validamente espressi, salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. 

● In caso di parità prevale il voto del Presidente.  

● La votazione, una volta conclusa, non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri, a 

meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi è diverso da quello dei votanti.  

● Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procederà 

infine a una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalità.  

 

Art. 15 - Verbalizzazione delle sedute  
 

● La verbalizzazione delle sedute del Consiglio deve essere effettuata con la massima cura ed 

esattezza. 

● Nella prima parte del verbale si dà conto della legalità dell’adunanza (data, ora e luogo della 

riunione, chi presiede, chi svolge la funzione di segretario, l’avvenuta verifica del numero legale 

dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o 

no, l’O.d.g.) 

● Per ogni punto all’O.d.g. si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il 

dibattito; quindi, si dà conto dell’esito della votazione (numero dei presenti, numero degli aventi 

diritto al voto (art.18 comma 2), numero degli astenuti, numero dei voti favorevoli, contrari e nulli). 

● Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito.  

● Un membro dell’Organo Collegiale può chiedere che a verbale risulti la volontà espressa dallo 

stesso sulla materia oggetto della deliberazione.  

● I membri dell’Organo Collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro dichiarazione da 

trascrivere a cura del segretario sul verbale.  

● I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, 

timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbali sono numerati 

progressivamente nell’ambito della durata triennale dell’organo collegiale. 
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● I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:  

○ essere redatti direttamente sul registro;  

○ se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi 

timbrati e vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;  

○ se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine 

dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico.  

○ copia del processo verbale e delle relative delibere viene affissa all’albo. Il verbale si 

approverà prima dell’inizio della seduta immediatamente successiva.  

 

Art. 16 - Surroga di membri cessati  
 

● Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il 

disposto degli artt. 53 OM 215/91 – 35 d.lgs. 297/94.  

 

Art. 17 Decadenza  
 

● I membri eletti e quelli designati, i quali non intervengono, senza giustificati motivi, a tre sedute 

consecutive dell’organo di cui fanno parte, decadono dalla carica e vengono surrogati.  

 

Art. 18 - Dimissioni  
● I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni 

sono date per iscritto. È ammessa la forma orale soltanto quando le dimissioni vengono date 

dinanzi all’Organo Collegiale. 

● L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni e può invitare il dimissionario a recedere dal suo 

proposito.  

● Una volta che l’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive 

ed irrevocabili.  

● Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo 

dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti dell’Organo Collegiale 

medesimo.  
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Art.19 -Costituzione di Commissioni e partecipazione di esterni  
 

● Il Consiglio di Istituto può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; 

può inoltre costituire commissioni.  

● Il Consiglio di Istituto, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le 

nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.  

● Delle commissioni nominate dal Consiglio di Istituto possono far parte i membri del Consiglio 

stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati 

esterni alla scuola.  

● Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal Consiglio di Istituto; 

svolgono la propria attività secondo le direttive e le modalità stabilite dall’Organo stesso. Ad esso 

sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle 

conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di 

commissione viene redatto sintetico processo verbale.  

 

Art. 20 - Pubblicità delle sedute  
 

● Le sedute del Consiglio di Istituto, ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti 

riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l’idoneità 

del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per 

legge.  

● Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto, il 

Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma 

non pubblica.  

 

Art. 21 - Pubblicità degli atti  
 

● La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto deve avvenire mediante pubblicazione all’Albo on 

lineonline dell’Istituto e nella sez. Amministrazione Trasparente del sito dell'Istituto, della copia 

integrale- sottoscritta ed autenticata dal Segretario del Consiglio- del testo delle deliberazioni 

adottate dal Consiglio stesso.  
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● La pubblicazione all’albo avviene entro il termine massimo di 10 giorni dalla seduta di 

approvazione del Consiglio. La copia delle deliberazioni deve rimanere pubblicata all’Albo on line 

e nella sez. Amministrazione Trasparente del sito dell'Istituto almeno per un periodo di 10 giorni.  

● I verbali e tutti gli atti scritti preparatori sono depositati nell’Ufficio di Segreteria sede legale 

dell’Istituto e - per lo stesso periodo - sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta.  

● La copia delle deliberazioni da pubblicare all’albo è consegnata al Dirigente Scolastico dal 

Segretario del Consiglio: il Dirigente Scolastico ne dispone la pubblicazione immediata.  

● Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo 

contraria richiesta dell’interessato.  

 

 

GIUNTA ESECUTIVA  
 

Art. 22 - Elezioni  
● Il Consiglio di Istituto nella sua prima seduta procede anche alla nomina dei membri elettivi della 

Giunta Esecutiva: un docente, due genitori, un rappresentante del personale ATA.  

● Sono membri di diritto della Giunta Esecutiva il Dirigente Scolastico ed il DSGA dell’Istituto: il 

Dirigente Scolastico presiede la Giunta ed il DSGA svolge le funzioni di Segretario.  

● La Giunta prepara i lavori del Consiglio d’Istituto, predisponendo il materiale necessario ad una 

corretta informazione dei consiglieri. 
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