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Circolare n. 41                   
Al personale docente 

Al personale ATA 
Al DSGA 
Sito web 

Atti 
OGGETTO: Corretto utilizzo Carta intestata 

Pervengono a questa Dirigenza comunicazioni/segnalazioni da parte di docenti e figure di 
sistema redatte su carta intestata dell'Istituto, firmate a proprio nome. 

Giova precisare che l’utilizzo della carta intestata è consentito esclusivamente al 
Rappresentante Legale Dirigente Scolastico, unico soggetto deputato alla sottoscrizione 
di atti a valenza interna ed esterna. 

Nessun altro è autorizzato ad utilizzarla impropriamente, per nessuna comunicazione né 
per relazioni varie. 

Il divieto di utilizzo della carta intestata opera, a titolo esemplificativo e non esaustivo, per 
quanto riguarda circolari, e/o comunicazioni, segnalazioni, disciplinari, convenzioni, 
protocolli di intesa, richieste di materiale, con conseguente uso del nome della scuola e 
del logo istituzionale. 

A nessuno è consentito utilizzare la carta intestata che non contenga la firma del Dirigente 
Scolastico, se non preventivamente autorizzato dallo stesso. 

Tutte le comunicazioni, segnalazioni, proposte potranno pertanto essere inoltrate su mail 
istituzionale; eventuali bozze di atti su attività o proposte anche riconducibili ad ambiti di 
competenza di figure di sistema, dovranno essere  sempre validate e firmate dal Dirigente 
Scolastico. 

                                                                                                                                                                  
LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

                                               (dott.ssa Carla Maria Pelaggi) 
firma sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, 

comma 2 del D.lgs n.39/1993 
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