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Ai sigg. Docenti
Al Personale ATA
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All’Albo on line
Al Sito web

OGGETTO: Utilizzo Carta intestata della Scuola

Al fine di evitare spiacevoli inconvenienti, si rammenta agli intestatari in epigrafe che I'utilizzo della carta
intestata dell’Istituzione scolastica & consentito solo ed esclusivamente al Rappresentante Legale della
stessa, a tutti gli effetti il Dirigente Scolastico.

Il divieto di utilizzo della carta intestata opera riguardo a circolari e/o comunicazioni, locandine, volantini
e altre forme comunicative possibili non espressamente citate nella presente nota.

Pertanto, le figure di sistema preposte alla strutturazione di comunicazioni interne relative al settore di
competenza si premureranno di inviare note, circolari, comunicazioni su foglio intestato all’Ufficio di
Segreteria, che provvedera al completamento del documento e ai successivi provvedimenti di
competenza a firma del DS o del Direttore SGA. Esempio: convocazioni GLO, circolari adempimenti,...

Nessuno docente é legittimato all’uso della carta intestata nelle comunicazioni con I'esterno o riferite a
relazioni di classe, richieste permessi, comunicazioni personali.

Si precisa che i documenti su carta intestata sono documenti amministrativi con rilevanza pubblica, che
possono essere trasmessi esclusivamente dalla Segreteria.

L'improprio, quanto mai inopportuno, utilizzo della stessa si configura come fatto illecito avente
rilevanza disciplinare.

La dirigente scolastica

Dott.ssa Patrizia Ciampa
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