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REGOLAMENTO AZIENDALE PER LE RIUNIONI DI ORGANI COLLEGIALI, DI
COMMISSIONI DI CONCORSO, COMMISSIONI DI AGGIUDICAZIONE E
GRUPPI DI LAVORO CON MODALITA TELEMATICA (TELECONFERENZA
AUDIO VIDEO-TELEPRESENZA)

TITOLO I - PRINCIPI GENERALI
Art. 1
Ambito di applicazione
1. I presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica,
mediante il ricorso alla teleconferenza audio-video (anche nella forma cosiddetta
della “telepresenza”) delle riunioni degli Organi Collegiali dell’Azienda Multiservizi
Andora S.r.l. (dora in poi A.M.A. S.r.l.), e di Commissioni nominate per lo
svolgimento di specifici procedimenti amministrativi, quali, a titolo
esemplificativo: Commissioni di Concorso, selezione, valutazione e Commissioni
di gara per laffidamento di contratti pubblici,che, debitamente autorizzati,
decidano di avvalersi di questa modalita, allo scopo di ridurre gli spostamenti dei
partecipanti e i costi connessi.
2. Per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute telematiche”, si
intendono le riunioni degli Organi collegiali di cui al comma 1ldel presente
articolo, per le quali & prevista la possibilita che uno o pit componenti
dell’lOrgano Collegiale o della Commissione partecipino alla riunione da luoghi
diversi dalla sede dellincontro fissato nella convocazione, avvalendosi di
strumenti di teleconferenza, telepresenza o di connessione telematica audio-video
a distanza, con modalita tali da assicurare l’identificazione e la regolare la
partecipazione ai lavori dei componenti dell’organo stesso.
3. La riunione in modalita telematica puo essere utilizzata dagli organi/organismi
collegiali/commissioni, di cui al comma 1 del presente articolo, per discutere,
effettuare valutazioni e, se del caso, deliberare sulle materie di propria
competenza.
4. 11 Presidente del soggetto plurimo assolve le funzioni a questo assegnate dal

presente Regolamento.



Art. 2

Requisiti tecnici minimi
1. La partecipazione in modalita telematica alle riunioni di un Organo
Collegiale/di una Commissione di concorso o di gara presuppone
necessariamente la disponibilita di strumenti telematici idonei a garantire:
a) I'identificazione degli intervenuti, mediante riconoscimento audio/video;
b) la reciproca, biunivoca, adeguata percezione audio-visiva tra tutti i membri;
c) la possibilita di partecipare al dibattito in tempo reale e su un piano di perfetta
parita, mediante una adeguata conduzione delle riunioni che consenta interventi
“a rotazione” e dibattiti dei partecipanti;
d) lo scambio di documenti e la visione di atti della riunione (mediante gli stessi
strumenti telematici e/o lo scambio di documenti mediante posta elettronica e/o
su canali precedentemente definiti ed attivati e/o sistemi informatici di
condivisione dei files);
e) la simultaneita nella espressione dei voti, in caso di ricorso alla votazione per le
decisioni da prendere;
f) 'approvazione del verbale;
g) la sicurezza dei dati e delle informazioni (audio-video e testo).
3. Sono considerati tecnologie idonee la videoconferenza, la posta elettronica, i
programmi di dialogo istantaneo (chat).
4.E consentito collegarsi da qualsiasi luogo idoneo allo scopo e alla durata
prevista della riunione telematica,purché non pubblico né aperto al pubblico e, in
ogni caso, con l'adozione di strumentazioni e accorgimenti tecnici che
garantiscano la riservatezza della seduta (come l'uso di cuffie o altre
apparecchiature idonee a tale scopo).
5. La verifica dei predetti requisiti avviene sotto la responsabilita di chi presiede o
indice la riunione.
6. Il Presidente dell’organo collegiale dopo aver stabilito ora, luogo e modalita
della riunione, provvede a comunicare la convocazione a tutti i componenti
dell’organo collegiale stesso, in assenza di altre disposizioni specifiche, mediante

le modalita previste dal successivo articolo 4.



7. Nelle riunioni a distanza devono essere rispettate le prescrizioni del presente
articolo, ai fini della validita della seduta, delle valutazioni e degli esitie delle

delibere assunte.

Art. 3
Argomenti oggetto di deliberazione in modalita telematica

1. Lo svolgimento della riunione telematica potra essere utilizzata, senza ulteriori
adempimenti, dagli Organi collegiali di cui all’art. 1 in costanza del periodo di
applicazione delle normative di salvaguardia e d'urgenza adottate dal Governo, in
particolare, come stabilito all’art. 2, comma 1 del DPCM 9 marzo 2020 ovvero, in
caso di proroga delle disposizioni attualmente in vigore e delle relative misure
limitative delle attivita, fino all’atto di recepimento dei provvedimenti
governativi che disporranno sulla cessazione delle misure straordinarie
correlate all’lemergenza sanitaria.

2. La riunione telematica potra comunque essere adottata dagli Organi
collegiali di cui all’art. 1 per ’'adozione di decisioni entro i termini ravvicinati,
imprevedibili e improrogabili che non garantiscono l'utile svolgimento della
seduta secondo le modalita ordinarie.

3. Non &€ ammessa la discussione di punti che prevedono una votazione a

scrutinio segreto attraverso videoconferenza (ad esempio elezione di persone).

TITOLO II - SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE
Art. 4
Convocazione

1. La convocazione delle riunioni degli Organi Collegiali o delle Commissioni di
concorso o di gara, per lo svolgimento delle quali € possibile il ricorso alla
modalita telematica, deve essere inviata, a cura del Presidente o di chi indice la
riunione, unicamente per posta elettronica ordinaria (PEO) a tutti i
componenti/partecipanti dell’organo.

2. L’avviso di convocazione deve contenere l'indicazione del giorno, dell’ora, della
sede, degli argomenti all’ordine del giorno e dello specifico strumento telematico

che dovra essere utilizzato in caso di partecipazione con modalita telematica



(videoconferenza, sistema di telepresenza, posta elettronica di cui il componente
l'organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto, etc.).

3. Alle convocazioni effettuate con urgenza (intendendosi per tale la convocazione
che abbia luogo senza il rispetto del termine di preavviso eventualmente previsto
dalla normativa applicabile) dovra essere dato riscontro mediante conferma di
avvenuta ricezione prima della data prevista per la riunione, perché questa possa

considerarsi valida.

Art. 5

Svolgimento delle sedute telematiche degli Organi Collegiali di AMA S.r.l1.
1. Per lo svolgimento delle sedute telematiche degli Organi collegiali di AMA
S.r.l.,nel rispetto dell’art. 13 dello Statuto e di quanto disposto dall’art. 2 del
presente Regolamento, si avvalgono di idonei metodi di lavoro collegiale che
garantiscano l’effettiva compartecipazione, la collegialita delle decisioni, la
sicurezza delle informazioni scambiate e, ove prevista, la segretezza dei contenuti.
2. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete a chi
presiede verificare la eventuale necessaria sussistenza del numero legale dei
partecipanti, con la specificazione a verbale delle modalita di partecipazione a
distanza.
3. Chi presiede I’'Organo ed il Segretario o il Notaio, ove previsti, non devono in
ogni caso necessariamente essere fisicamente presenti nel luogo indicato nella
convocazione. E onere di chi presiede la riunione verificare e dare atto a verbale
che i quorum costitutivi e deliberativi siano effettivamente integrati.
4. Nel caso in cui la modalita prescelta sia quella della posta elettronica, il
Presidente invia ai componenti, in modo contestuale, una comunicazione di
apertura della seduta.
5. Una volta verificato il quorum costitutivo, mediante riscontro da parte dei
partecipanti alla comunicazione di apertura, il Presidente invia la proposta di
delibera relativa alla materia di cui al relativo punto all’ordine del giorno,
richiamando il termine di chiusura della riunione, gia fissato nella convocazione.
6. La proposta di delibera si considera approvata se la maggioranza dei
partecipanti, in presenza e in collegamento remoto, si esprime a favore. Ogni

partecipante alla seduta a distanza deve esprimere il proprio voto in modo palese,



per alzata di mano o nominativamente anche a mezzo di posta elettronica o via
chat.

7. 11 verbale della riunione telematica firmato digitalmente o con modalita
autografa analogica dal Presidente dell’Organo e dal Segretario, € trasmesso,
tramite posta elettronica ed in formato immodificabile, agli Organi di competenza

di A.M.A. S.r.l. e agli Uffici interessati all'esecuzione delle delibere assunte.

Art. 6
Eventuali problemi tecnici di connessione

1. Nell’ipotesi in cui nell'ora prevista per linizio delle riunioni o durante lo
svolgimento delle stesse si verifichino problemi tecnici che rendano non possibile
il collegamento in modo ottimale (p.es. efficienza/efficacia dell’audio-video in
funzione della banda disponibile nel collegamento, etc.), si potra — a discrezione
del Presidente, che deve valutare le circostanze concrete in relazione alle norme
applicabili e allo scopo della riunione — comunque dare ugualmente corso alla
riunione, quando il giudizio espresso dal Presidente sia almeno di adeguatezza
dello strumento telematico di supporto (eventualmente ricorrendo ad
accorgimenti tecnici di riduzione della banda necessaria).

2. Nell’ipotesi in cui si verifichino problemi tecnici che escludano la completa
collegialita durante una riunione di una Commissione in cui € prevista la
contestuale presenza di tutti i componenti, non si potra dar corso alla riunione in
modalita telematica senza la risoluzione del problema (intendendosi per tale il
ripristino delle normali condizioni di interattivita della riunione stessa). Trascorsi
infruttuosamente un massimo di 60 minuti dal verificarsi del problema senza che
questo sia stato risolto e senza che i servizi tecnici informatici assicurino che la
risoluzione € imminente, la riunione € automaticamente sciolta e dovra essere
riconvocata secondo le disposizioni previste dalla normativa applicabile.

3. Nell'ipotesi che la natura dei problemi tecnici sia tale da poter assicurare
comunque la collegialita della riunione telematica, eventualmente anche a
condizioni degradate (p.es. ricorso alla sola connessione voce, mediante altro
mezzo telematico, etc.), si potra dar corso comunque alla riunione fino alla
eventuale risoluzione del problema e il ripristino delle normali condizioni di

interattivita della riunione stessa.



Art. 7

Verbale della riunione
1. Della riunione dell’Organo Collegiale viene redatto apposito verbale, nel rispetto
delle norme applicabili al caso di specie, nel quale devono anche essere riportati:
a) lindicazione del giorno e dell'ora di apertura e chiusura della seduta, con la
specificazione che la riunione sia svolta in modalita telematica indicando nel
dettaglio le modalita di connessione (teleconferenza, telepresenza, connessione
telematica audio video a distanza, altro);
b) la griglia con i nominativi dei componenti che hanno partecipato alla riunione
edelle sedi di collegamento;
c) ’'esplicita dichiarazione di chi presiede ’'Organo Collegiale o Commissione sulla
validita della riunione, in relazione a quanto previsto dall'art. 2 comma 3 del
presente Regolamento;
d) le modalita del collegamento di ciascuno dei componenti;
f) i fatti avvenuti in sintesi durante la seduta e le dichiarazioni rese dai
partecipanti alla seduta, anche a distanza;
g) le modalita di votazione e la volonta collegiale emersa dagli esiti della votazione
stessa.
h) gli eventuali problemi tecnici verificatisi in corso di riunione, le soluzioni dei
problemi o l'attestazione della mancata soluzione degli stessi ed ogni altra
circostanza rilevante ai fini della validita della seduta in base alle norme
specifiche applicabili e a quanto previsto dal presente Regolamento.
2. Ogni partecipante alla seduta a distanza deve esprimere il proprio voto in modo
palese,nominativamente, nelle modalita sincrone per alzata di mano o via chat o
in alternativa via posta elettronica.
3. Il verbale della riunione telematica deve essere approvato seduta stante; non &
consentita l'approvazione nella seduta successiva. La proposta di delibera si
considera approvata se la maggioranza dei partecipanti, in presenza di
collegamento remoto, si esprime a favore.
4. 11 verbale della riunione telematica, firmato digitalmente o con modalita
autografa analogica, dal Presidente dell’organo collegiale e dal Segretario, €

trasmesso, tramite posta elettronica e in formato immodificabile,agli organi di



competenza di A.M.A. S.r.l. e agli Uffici interessati all’esecuzione delle delibere

assunte.

TITOLO III - PROCEDURE DI CONCORSO IN MODALITA TELEMATICA PER
CANDIDATI DELLE PROCEDURE DI CONCORSO BANDITE DA A.M.A. S.R.L.

Art. 8
Ambito di applicazione

1. Le disposizioni del presente Capo si applicano alle prove selettive e/o
concorsuali da sostenere da parte dei candidati per le procedure di concorso
bandite da A.M.A. S.r.l. per l'assunzione di personale con contratti di lavoro
subordinato a tempo indeterminato/determinato.

2. Le disposizioni del presente capo si applicano alle procedure di cui al
precedente comma 1,anche gia avviate, qualora il/i candidato/i si trovi in caso di
comprovata oggettiva impossibilita a partecipare personalmente alla prova, ovvero
in costanza del periodo di applicazione delle normative di salvaguardia e
d’'urgenza adottate dal Governo, in particolare, come stabilito dai D.P.C.M.
emanati per I'emergenza epidemiologica da COVID-19, salvo proroga delle citate
disposizioni e delle relative misure limitative delle attivita, fino all’atto di
recepimento dei provvedimenti governativi che disporranno sulla cessazione delle

misure straordinarie.

Art. 9
Adempimenti della Commissione relativi
alle procedure selettive di reclutamento del personale

1. In data antecedente a quella della prima convocazione, un componente della
Commissione, all'uopo nominata con le modalita predeterminate dal relativo
Regolamento, od un suo delegato munito di delega dovra presentarsi presso gli
Uffici di A.M.A. S.r.l. sito in Andora, Via Aurelia n. 41, per il ritiro, sottoscrivendo
apposita ricevuta, dei plichi pervenuti a seguito di avviso pubblico, contenenti le
domande dei candidati.

2. La prima riunione si svolge in teleconferenza audio-video.



Ciascun componente della commissione prima della riunione provvede ad
inoltrare ad A.M.A. S.r.l. allindirizzo email: info@amandora.it la propria
dichiarazione di adesione a partecipare alla seduta telematica della procedura
selettiva in corso, appositamente sottoscritta ed accompagnata da copia del
documento di identita.

La Commissione si riunisce in teleconferenza audio-video e di norma osserva il
seguente ordine di lavori:

e individua il Presidente ed il Segretario verbalizzante;

e verifica la regolarita della documentazione prodotta dai candidati;

e verifica l'insussistenza di situazioni di incompatibilita tra i Commissari ed i
concorrenti, ai sensi degli articoli 51 e 52 del codice di procedura civile;

o fissa il calendario delle prove, se non gia stabilite nell’avviso o nel bando;

e esaminale domande presentate dai concorrenti e i titoli da ciascuno
posseduti: sara onere del componente che ha ritirato i plichi provvedere ad
approntare idonei mezzi per consentire ai commissari, riuniti non
fisicamente, di esaminare i titoli, curriculum e a formulare i relativi giudizi.

e esperimento del colloquio orale e/o delle prove di selezione definite in modo
specifico nei singoli bandi;

e valutazione del colloquio e/o delle prove di selezione stabilite nell’avviso o
nel bando di concorso.

4. Al termine dei lavori la Commissione deve trasmettere ad A.M.A. S.r.l. una
graduatoria motivata, indicando il candidato ritenuto preferibile e gli altri in
ordine decrescente, nonché i verbali e relativi allegati, debitamente siglati e
firmati digitalmente o con modalita autografa analogica da tutti i commissari,
accompagnati ciascuno dalla dichiarazione di adesione alle relative sedute
telematiche da parte di ciascun commissario.

5. La Commissione € tenuta a concludere i propri lavori entro il termine indicato
dalprovvedimento di nomina.

6. L’Amministratore Delegatoo il Direttore possono prorogare, per una sola volta e
per non piu di 1 mese, il termine per la conclusione della procedura, per

comprovati motivi segnalati dal Presidente della Commissione.


mailto:info@amandora.it

Art. 10

Presupposti e requisiti
1. La possibilita di partecipazione a distanza di tutte le prove, ovvero parte delle
stesse, presuppone necessariamente la disponibilita di strumenti telematici
idonei a consentire la comunicazione audio/video in tempo reale a due vie e,
quindi, il collegamento simultaneo fra il candidato e la Commissione.
2. I requisiti minimi di validita, pena l'impossibilita di svolgere le suddette prove
in modalita telematica, devono obbligatoriamente essere quelli qui di seguito
indicati:
- garanzia della identificazione del candidato al momento del collegamento e per
tutta la durata della sessione;
- garanzia del regolare svolgimento della prova;
- esclusione della responsabilita di A.M.A. S.r.l. e della Commissione incaricata in
caso di problemi tecnici di qualunque natura che non consentano il corretto avvio
o lo svolgimento della prova.
3. E’ onere della Commissione di concorso dare atto in modo specifico nel verbale
del rispetto dei presupposti e dei requisiti per lo svolgimento della prova in

modalita telematica.

TITOLO IV - PROCEDURE IN MODALITA TELEMATICA PER IL
FUNZIONAMENTO DELLE COMMISSIONI GIUDICATRICI NELLE PROCEDURE
PERL’AFFIDAMENTO DI SERVIZI, FORNITURE E LAVORI IMPORTO
INFERIORE ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA.

Art. 11

Ambito di applicazione
1. Le disposizioni del presente Capo si applicano alle Commissioni nominate da
AM.A. S.r.l. nelle procedure per [’affidamento di servizi, forniture e lavori di
importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, ai sensi degli artt. artt. 77,
78 e 216, comma 12 del D.Lgs. n. 50/2016 e s.m.i, ed in base a quanto precisato dai
Comunicati del Presidente del’ANAC del 15 Luglio 2019 e del 20 Settembre 2019,

nonché dal relativo Regolamento di AMA S.r.l.
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2. Le disposizioni del presente capo si applicano alle procedure di cui al
precedente comma 1, nei soli casi di comprovata oggettiva impossibilita a
partecipare personalmente alla riunione delle Commissioni, ovvero in costanza
del periodo di applicazione delle normative di salvaguardia e durgenza adottate
dal Governo, in particolare, dai D.P.C.M. emanati per 'emergenza epidemiologica
da COVID-19, salvo proroga delle citate disposizioni e delle relative misure
limitative delle attivita, fino all’atto di recepimento dei provvedimenti governativi
che disporranno sulla cessazione delle misure straordinarie correlate

all’emergenza sanitaria.

Art. 12

Presupposti e requisiti
1. La possibilita per le Commissioni previste dal Regolamento per l'affidamento di
servizi, forniture e lavori di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria
(a cui si rinvia per la relativa disciplina di dettaglio) di poter lavorare a distanza
con la modalita telematica (teleconferenza audio video-telepresenza), presuppone
necessariamente la disponibilita di strumenti telematici idonei a consentire la
comunicazione audio/video in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento
simultaneo fra i partecipanti alla riunione.
2. I requisiti minimi di validita, pena limpossibilita di svolgere le suddette
riunioni in modalita telematica, devono obbligatoriamente essere quelli qui di
seguito indicati:
- garanzia della identificazione di ciascun componente al momento del
collegamento e per tutta la durata della sessione;
- garanzia che le procedure telematiche salvaguardino la riservatezza delle
comunicazioni.
3. E’ onere della Commissione dare atto in modo specifico nel verbale delle
modalita di svolgimento dei lavori della commissione giudicatrice nonché del
rispetto dei presupposti e dei requisiti per lo svolgimento della prova in modalita

telematica.
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TITOLO V - DISPOSIZIONI FINALI
Art. 13
Norma di rinvio
Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si rinvia alle

disposizioni legislative, statutarie e regolamentari vigenti in materia.

Art. 14
Entrata in vigore
Il presente Regolamento viene deliberato dal CdA di A.M.A. S.r.l. ed entra in
vigore con efficacia immediata a far data dalla sua pubblicazione sul sito

istituzionale dell’Azienda.
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