
INTESTAZIONE DELLA SCUOLA 
ALLEGATO 23 

 
 
INDICE DEI PARAGRAFI DEL VERBALE ELETTORALE DA UTILIZZARE PER LE OPERAZIONI INERENTI ALLE 
ELEZIONI PER IL RINNOVO DELLA RSU – COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA SEZIONE SCUOLA – 14,15 e 16 
aprile 2025 
 
 
PARTE PRIMA 
 

Insediamento del seggio elettorale ed operazioni preliminari. 
1. Costituzione del seggio elettorale. 
2. Ricognizione del materiale e della sala per le votazioni. 
3. Liste dei candidati e tabelle di scrutinio. 
4. Accertamento del numero degli elettori e vidimazioni delle schede. 
5. Fatti notevoli intervenuti – Osservazioni, reclami, deliberazioni del seggio. 
6. Chiusura e firma della prima parte del verbale. 
 
 

PARTE SECONDA 
 
      Operazioni di voto primo giorno 

  
 

7. Apertura delle votazioni e ammissioni degli elettori al voto 
8. Fatti notevoli intervenuti – Osservazioni, reclami, delibere del seggio. 
9. Chiusura della votazione e rinvio al giorno successivo. 
 

PARTE TERZA 
 
              Operazioni di voto secondo  giorno 
 

10. Riapertura delle votazioni e ammissioni degli elettori al voto 
11. Fatti notevoli intervenuti – Osservazioni, reclami, delibere del seggio. 
12. Chiusura della votazione, rilevamento dati affluenza alle urne e firma del verbale. 
 

PARTE QUARTA 
 
              Operazioni di voto terzo  giorno. 
 

13.  Riapertura delle votazioni e ammissioni degli elettori al voto 
14.  Fatti notevoli intervenuti – Osservazioni, reclami, delibere del seggio. 
15 . Chiusura della votazione, rilevamento dati affluenza alle urne e firma del verbale. 
 

 
PARTE QUINTA 
 

16.Operazioni di controllo schede; 
17.operazioni di scrutinio; 
18. assegnazione voti di lista e preferenze; 
Chiusura del verbale e consegna materiale e verbale alla Commissione elettorale. 



 

 
INTESTAZIONE DELLA SCUOLA 

 
 
 
 

Elezione della RSU del 14 -15 16 2025 
 
 
 
 
 

VERBALE DEL SEGGIO 
 
 
 

- OPERAZIONI PRELIMINARI 
- OPERAZIONI DI VOTI 
 
                       
 
 
 
                           AL SEGGIO ELETTORALE N…………………… 
 
                           DATA DELLE VOTAZIONI – 14 – 15 – 16 aprile 2025 

  



PARTE PRIMA 
 

 
 

INSEDIAMENTO DEL SEGGIO ELETTORALE 
ED OPERAZIONI PRELIMINARI 

 
 

1 -  Costituzione del seggio elettorale 
 

 
Il giorno …………………………………………del mese …………………………………… 
 
duemila ……………….   alle ore ………… presso la sede dell’istituzione scolastica ………..… 
 
Si insedia il SEGGIO ELETTORALE N. ………………………………………..Nominato dalla  
 
Commissione elettorale, giusto provvedimento n° ………… del …………….. per procedere alle 
operazioni preliminari relative alle elezioni della RSU. 
Questo seggio elettorale è costituito dai seguenti membri appartenenti alle componenti o categorie 
di elettori a fianco segnate: 
 
PRESIDENTE …………………………………..   (…………………………………..) 
                                                                                                    Sigla sindacale 
 

SCRUTATORI   ………………………………....   (…………………………………..) 
                                                                                                                                       Sigla sindacale 

SCRUTATORI   ………………………………....   (…………………………………..) 
                                                                                                                                       Sigla sindacale 

SCRUTATORI ………………………………….   (…………………………………..) 
                                                                                                                                       Sigla sindacale 

                         ………………………………….  
 
Tenuto conto della presenza di tutti 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                  

 
 
 
 
 



Il Presidente dichiara costituito il SEGGIO ELETTORALE N. …………………….. nominandone segretario il 

Sig. …………………………………………………………………………………….. 

2 – Ricognizione del materiale e della sala per le votazioni 
 
 
Il Presidente procede preliminarmente all’esame del materiale e dell’aula assegnata per le votazioni 
e accerta e fa accertare ai componenti il seggio che è conforme a quanto prescritto dalle norme 
ministeriali. Cura in particolare la disposizione dell’urna, dei due TAVOLI riservati agli elettori, da 
collocarsi ai due angoli della sala.  
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

Il Presidente controlla poi l’avvenuta consegna, da parte del Componente della Commissione 

Elettorale del materiale sottoelencato e assicura che lo stesso sia in quantità sufficiente: 

1. Elenchi definitivi degli elettori assegnati al seggio (almeno 2 copie: 1 per le firme degli elettori 

e le annotazioni del seggio ed 1 a disposizione degli elettori). 

2. Liste dei candidati 

3. Schede per l’espressione del voto e plichi per le stesse 

4. Tabelle di scrutinio 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 



3 - Liste dei candidati e tabelle di scrutinio 
 
 
Le LISTE DEI CANDIDATI vengono subito affisse alle pareti del seggio, ben in vista nella parte riservata 
al pubblico. 
 
Risulta che gli elettori saranno chiamati a votare per le LISTE seguenti, distinte per sigla delle OOSS 
o Unioni Sindacali da eleggere: 
 
                                   
                                     N. DELLE LISTE CONCORRENTI PER LA RSU 

 
LISTA N. 

 

SIGLA SINDACALE O UNIONE 

I  

II  

III  

IV  

V  

  

  

 
Sulla scorta dei dati suddetti si prepara una TABELLA DI SCRUTINIO inserendovi i nomi dei rispettivi 
candidati, nello stesso ordine con cui sono presentati, per la registrazione dei voti di preferenza in 
sede di scrutinio. 
 
 

4 – Accertamento del numero degli elettori e vidimazione delle schede 
 
Il Presidente accerta infine il numero totale degli ELETTORI, desumendolo dagli ELENCHI DEFINITIVI 
DEGLI ELETTORI iscritti a votare presso questo seggio. 
Tale numero risulta così distribuito. 
 

NUMERO DEGLI ELETTORI ASSEGNATI AL SEGGIO N. ……………. 

TOTALE ELETTORI MASCHI FEMMINE 

   

   

   

 
 
Registrati i dati suddetti, si passa al controllo delle SCHEDE per l’espressione del voto, verificandone 
la corrispondenza del loro numero al totale degli elettori sopra riportati. 
Completata la conta delle schede e verificato che esse sono corrispondenti o non corrispondenti1 al 
numero degli elettori, il Presidente le assegna per sorteggio agli scrutatori incaricati di provvedere 
alla vidimazione, con l’avvertenza che, durante tale operazione, non è ammesso allontanarsi 
dall’aula. La vidimazione delle schede viene effettuata secondo la seguente distribuzione. 

 
1 Cancellare la voce che non interessa 



 
 

SCHEDE VIDIMATE PER LA ELEZIONE DELLA RSU 

 
SCRUTATORE VIDIMANTE 

 

 
N. SCHEDE 

  

  

  

  

  

  

 
Terminate le operazioni di autenticazione delle schede in data ___________ , le stesse vengono 
custodite in plichi sigillati che saranno aperti solo all’inizio delle votazioni. 

5 – Fatti notevoli intervenuti 
Osservazioni, reclami, deliberazioni del seggio 

Durante le operazioni di cui ai paragrafi precedenti, sono intervenuti i seguenti fatti notevoli, sono 
stati presentati i seguenti reclami, in seguito ai quali, il seggio ha preso la decisione sotto 
riportata:2 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6 – Chiusura e firma della prima parte del verbale 

Tutte le operazioni preliminari verbalizzate nei precedenti paragrafi sono state effettuate nel 
giorno ____________  e sono terminate alle ore ……… 
Il presente verbale, redatto seduta stante, viene letto, approvato, firmato e sottoscritto da tutti i 
membri del seggio elettorale. 
              IL SEGRETARIO                                      GLI SCRUTATORI                                    IL PRESIDENTE 

        _________________                         __________________                           ___________ 

        _________________                  ______________________ 

                                                                 ______________________ 

                                                                 ______________________ 

                                                                 ______________________ 

 
2 Per ogni decisione indicare se è stata presa” all’unanimità” 



PARTE SECONDA 

 
OPERAZIONI DI VOTO 

 
 

7- Apertura delle votazioni e ammissione degli elettori al voto 
 
Il giorno ____________del mese di APRILE dell’anno duemilaventicinque alle ore …., presso la sede 

del …………………………………………….. si ricompone il seggio elettorale n° …………. nelle persone indicate 

al paragrafo 1 del presente verbale, per dare inizio alle operazioni di voto 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………… 

Funge da segretario il Sig. 

………………………………………………………………………………………………………… 

Il Presidente fatto un rapido sopralluogo per assicurarsi della integrità dei sigilli, accertato e fatto 

accertare ai presenti che l’urna destinata a contenere le schede votate è completamente vuota, ne 

fa sigillare il coperchio e dichiara aperta la votazione, ammettendo al voto gli elettori secondo 

l’ordine di presentazione. 

8- Fatti notevoli intervenuti 

Osservazioni, reclami, deliberazioni del seggio 

Durante le operazioni di cui ai paragrafi precedenti sono intervenuti i seguenti fatti notevoli 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Sono state fatte le seguenti osservazioni o presentati i seguenti reclami in seguito ai quali il 

seggio ha preso le decisioni che seguono: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

 

 

1 Indicare per ogni decisione se è stata presa “all’unanimità” oppure a “maggioranza 

 



 

9 -   Chiusura della votazione e rinvio al giorno successivo 

 

 

Il Presidente, alle ore………….., ammessi al voto gli ultimi elettori presenti nei locali del seggio, 

dichiara chiusa la votazione. 

Provvede immediatamente a far sigillare, in apposite buste, le schede vidimate non votate, e dopo 

aver fatto sfollare la sala, provvede alla chiusura della stessa mettendo i sigilli a finestre e porte su 

cui verranno apposte le firme del Presidente, degli Scrutatori e impartisce le disposizioni per la 

custodia a presso indicate e da appuntamento per il giorno successivo alle ore ………. 

Disposizioni per la custodia: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………… 

Il presente verbale, relativo alle operazioni di voto della prima giornata, redatto seduta stante, 

viene letto, approvato, firmato in ciascun foglio e sottoscritto da tutti i membri del seggio 

elettorale. 

 

              IL SEGRETARIO                                      GLI SCRUTATORI                                    IL PRESIDENTE 

        _________________                          __________________                           ___________ 

__________________ 

__________________ 

__________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

PARTE TERZA 
 

OPERAZIONI DI VOTO 

 
 

10- Apertura delle votazioni e ammissione degli elettori al voto 
 
Il giorno _____________del mese di APRILE dell’anno duemilaventicinque alle ore …., presso la sede 

del …………………………………………….. si ricompone il seggio elettorale n° …………. nelle persone indicate 

al paragrafo 1 del presente verbale, per dare inizio alle operazioni di voto 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………… 

Funge da segretario il Sig. 

………………………………………………………………………………………………………… 

Il Presidente fatto un rapido sopralluogo per assicurarsi della integrità dei sigilli, accertato e fatto 

accertare ai presenti che l’urna destinata a contenere le schede votate è regolarmente sigillata, 

dichiara aperta la votazione, ammettendo al voto gli elettori secondo l’ordine di presentazione. 

1.  Fatti notevoli intervenuti 

Osservazioni, reclami, deliberazioni del seggio 

 

Durante le operazioni di cui ai paragrafi precedenti sono intervenuti i seguenti fatti notevoli 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………… 

Sono state fatte le seguenti osservazioni o presentati i seguenti reclami in seguito ai quali il 

seggio ha preso le decisioni che seguono: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

1 Indicare per ogni decisione se è stata presa “all’unanimità “oppure a “maggioranza 

 



 

 

 

12 -   Chiusura della votazione e rinvio al giorno successivo 

 

 

Il Presidente, alle ore………….., ammessi al voto gli ultimi elettori presenti nei locali del seggio, 

dichiara chiusa la votazione. 

Provvede immediatamente a far sigillare, in apposite buste, le schede vidimate non votate, e dopo 

aver fatto sfollare la sala, provvede alla chiusura della stessa mettendo i sigilli a finestre e porte su 

cui verranno apposte le firme del Presidente, degli Scrutatori e impartisce le disposizioni per la 

custodia appresso indicate e da appuntamento per il giorno successivo alle ore ………. 

Disposizioni per la custodia: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………… 

Il presente verbale, relativo alle operazioni di voto della seconda giornata, redatto seduta stante, 

viene letto, approvato, firmato in ciascun foglio e sottoscritto da tutti i membri del seggio 

elettorale. 

 

              IL SEGRETARIO                                      GLI SCRUTATORI                                    IL PRESIDENTE 

        _________________                   __________________                           ___________ 

        _________________                   ______________________ 

                                                                 ______________________ 

                                                                 ______________________ 

                                                                 ______________________ 

 



PARTE QUARTA 
 

OPERAZIONI DI VOTO 

 
 

13- Apertura delle votazioni e ammissione degli elettori al voto 
 
Il giorno ______________del mese di APRILE dell’anno duemilaventicinque alle ore …., presso la 

sede del …………………………………………….. si ricompone il seggio elettorale n° …………. nelle persone 

indicate al paragrafo 1 del presente verbale, per dare inizio alle operazioni di voto 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………… 

Funge da segretario il Sig. 

………………………………………………………………………………………………………… 

Il Presidente fatto un rapido sopralluogo per assicurarsi della integrità dei sigilli, accertato e fatto 

accertare ai presenti che l’urna destinata a contenere le schede votate è regolarmente sigillata, 

dichiara aperta la votazione, ammettendo al voto gli elettori secondo l’ordine di presentazione. 

 

 

14.Fatti notevoli intervenuti 

Osservazioni, reclami, deliberazioni del seggio 

 

Durante le operazioni di cui ai paragrafi precedenti sono intervenuti i seguenti fatti notevoli 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………… 

Sono state fatte le seguenti osservazioni o presentati i seguenti reclami in seguito ai quali il 

seggio ha preso le decisioni che seguono: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

 

1 Indicare per ogni decisione se è stata presa “all’unanimità”oppure a “maggioranza 



 

 

15 -   Chiusura della votazione e rinvio al giorno successivo 

 

Il Presidente, alle ore………….., ammessi al voto gli ultimi elettori presenti nei locali del seggio, 

dichiara chiusa la votazione. 

Provvede immediatamente a far  sigillare, in apposite buste, le schede  vidimate non votate,  e 

provvede alla chiusura della stessa mettendo i sigilli a finestre e porte su cui verranno apposte le 

firme del Presidente, degli Scrutatori e impartisce  

le disposizioni per la custodia a presso indicate e da appuntamento per il giorno successivo alle ore 

………. 

Disposizioni per la custodia: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………… 

Il presente verbale, relativo alle operazioni di voto della terza giornata, redatto seduta stante, 

viene letto, approvato, firmato in ciascun foglio e sottoscritto da tutti i membri del seggio 

elettorale. 

 

              IL SEGRETARIO                                      GLI SCRUTATORI                                    IL PRESIDENTE 

        _________________                          __________________                           ___________ 

        _________________                      ______________________ 

                                                                 ______________________ 

                                                                 ______________________ 

                                                                 ______________________ 

 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

PARTE QUINTA 
 

OPERAZIONI DI SCRUTINIO 
 
 

 

Il giorno  diciassette del mese di APRILE dell’anno duemilaventicinque alle ore ....., presso la sede del 

…………………………………………….. si ricompone il seggio elettorale  n° …………. nelle persone indicate al 

paragrafo 1 del presente verbale, per dare inizio alle operazioni di spoglio 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………… 

Funge da segretario il Sig. 

………………………………………………………………………………………………………… 

Il Presidente fatto un rapido sopralluogo per assicurarsi della integrità dei sigilli, accertato e fatto 

accertare ai presenti che l’urna destinata a contenere le schede votate è regolarmente sigillata 

comunica di aprirla e da inizio alle operazioni di spoglio. 

 

16.Operazioni di scrutinio 

 

Alle ore _____ inizia lo spoglio delle schede votate. Lo stesso termina alle ore ______ . 

Concluso lo spoglio, il Presidente procede al controllo incrociato delle schede: 

Schede 

vidimate 

 

A 

Schede 

vidimate 

ma non votate 

B 

Schede 

con 

voti validi 

C 

Schede 

con 

voti nulli 

D 

Schede con 

Voti 

contestati 

E 

Schede 

Bianche 

 

F 

Totale 

B+C+D+E 

 

G 

       

 

Considerato che la somma delle schede indicate nella colonna G corrisponde al totale della 

colonna A, procede all’assegnazione dei voti riportati dalle varie liste e le preferenze dei rispettivi 

candidati: 

 

 



 

 

 

LISTA N°1:  voti nº _______ SIGLA SINDACALE A 

COGNOME E NOME DEI CANDIDATI Voti riportati 

  

  

  

  

 

LISTA N°2:  voti nº _______ SIGLA SINDACALE B 

COGNOME E NOME DEI CANDIDATI Voti riportati 

  

  

  

  

 

LISTA N°3:  voti nº _______ SIGLA SINDACALE C 

COGNOME E NOME DEI CANDIDATI Voti riportati 

  

  

  

  

 

LISTA N°4:  voti nº _______ SIGLA SINDACALE C 

COGNOME E NOME DEI CANDIDATI Voti riportati 

  

  

  

  

 

 



17.Fatti notevoli intervenuti 

Osservazioni, reclami, deliberazioni del seggio 

Durante le operazioni di cui ai paragrafi precedenti sono intervenuti i seguenti fatti notevoli 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Sono state fatte le seguenti osservazioni o presentati i seguenti reclami in seguito ai quali il 

seggio ha preso le decisioni che seguono: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 
 
 

18 -   Chiusura delle operazioni dello scrutinio e chiusura definitiva del verbale 
Il Presidente, alle ore ______ tenuto conto che tutte le operazioni si sono concluse, controlla che 
tutto il materiale da consegnare alla commissione elettorale, sia stato regolarmente inserito 
nelle apposite buste che vengono sigillate e vidimate sulla chiusura, dopo di ché confeziona il 
plico contenente: 
1. l’elenco degli elettori con le firme apposte da coloro che hanno votato; 
2. la busta contenente le schede bianche vidimate, ma non votate; 
3. la busta contenente le schede con i voti validi assegnati; 
4. la busta contenente le schede con i voti contestati, ma comunque assegnati; 
5. la busta contenente le schede nulle; 
6. la busta contenente le schede bianche; 
7. copia del verbale con tutte le operazioni effettuate, dall’insediamento allo scioglimento del 

seggio elettorale. 
Il presente verbale, relativo a tutte le  operazioni redatto e  chiuso seduta stante, viene letto, 
approvato, firmato in ciascun foglio e sottoscritto da tutti i membri del seggio elettorale alle ore 
_______ del giorno 17 aprile 2025 

              IL SEGRETARIO                                      GLI SCRUTATORI                                    IL PRESIDENTE 
        _________________                          __________________                           ___________ 
        _________________                       
                                                                 ______________________ 
                                                                 ______________________ 
                                                                 ______________________ 
                                                                 ______________________ 


