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Allo staff 

Ai coll. del Ds 

Al DSGA 

Al personale ATA-ass. amm. 

Sito web 

 

Oggetto: Comunicazione Carta Intestata  

A integrazione della comunicazione numero 45, Divieto assoluto di utilizzo della carta intestata 

dell’istituzione, con cui si dispone che  

 l’uso della carta intestata dell’istituto è per legge consentito esclusivamente a chi ha la 

rappresentanza legale dell’istituzione, nella scuola unicamente il Dirigente scolastico; 

 l’utilizzo della carta intestata dell’Istituto per scopi personali, fini privati, (comunicazioni 

personali, stesura progetti, relazioni, elaborazione di documentazione scolastica da presentare 

al Ds, ecc.) si configura come fatto illecito; 

 la ratio dell’uso della carta intestata, strumento di comunicazione formale di una persona 

giuridica, consiste nel dare fede, autenticazione o certificazione e di veicolare in tale modo 

l’espressione della Pubblica amministrazione; 

 l’uso della carta intestata è nella esclusiva disponibilità del dirigente, ovvero in via mediata 

degli uffici o delle persone cui egli abbia demandato specifici compiti di manifestazione 

esterna della volontà dell’istituzione 

si trasmette con la presente l’allegata carta intestata dell’Istituzione che non dovrà essere modificata 

per nessuna ragione.  

Tale carta intestata presenta: 

 filigrana centrale; 
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 intestazione a piè di pagina con i seguenti dati: codice fiscale, telefono, fax, codice 

ministeriale, indirizzo, mail, mail pec, link del sito web, link della Pagina Facebook 

istituzionale 

 nella parte conclusiva andrà indicato il docente compilatore del documento, l’assistente 

amministrativo compilatore del documento e l’indicazione di avvenuta verifica della Legge 

n. 4 del 9 gennaio 2004 per accessibilità; 

 il logo nella parte alta e centrale del documento con sufficiente spazio per l’inserimento del 

protocollo. 

Il modello di carta intestata, in allegato alla presente comunicazione, è nella esclusiva disponibilità 

del dirigente, ovvero in via mediata unicamente degli uffici o delle persone cui egli abbia demandato 

specifici compiti di manifestazione esterna della volontà dell’istituzione. 

Il personale ATA-ass.amm., lo staff e i coadiutori del Dirigente Scolastico avranno accesso alla carta 

intestata attraverso il NAS.  

Tanto per i dovuti adempimenti. 

Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Angela Comparone 
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Il docente compilatore ___________________ 

L’ass.amm. compilatore___________________ 

Ha verificato che il documento sottende ai criteri  

della Legge n. 4 del 9 gennaio 2004 
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