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40° DISTRETTO SCOLASTICO 

 

CIRCOLARE n. 20 
 

A tutto il Personale Docente e ATA 
Al  DSGA  

Agli Alunni e alle Famiglie  
Al sito web - Atti  

OGGETTO: UTILIZZO NOME DELLA SCUOLA E CARTA INTESTATA 

Si ricorda a tutto il personale in indirizzo – personale Docente e  ATA, agli alunni e alle famiglie, che 

l’utilizzo del nome della scuola, è consentito esclusivamente al Rappresentante Legale 

della persona  giuridica-scuola, che risulta essere a termini di legge unicamente il Dirigente 
Scolastico cui spetta anche l’unità di conduzione (art. 25 DLgs 165/01).  
  
Ciò è da considerarsi valido per qualunque comunicazione verso l’interno e verso l’esterno, ovvero per 
quanto riguarda circolari e/o comunicazioni con carta intestata, utilizzo del nome della scuola con logo 
su locandine, volantini, siti web, social, piattaforme di vario tipo e tutte le altre realtà o dimensioni 
comunicative possibili, oltre che per qualsivoglia comunicazione interna verso i lavoratori, che per 
comunicazioni indirizzate verso Enti e soggetti esterni, sia che essi siano  pubblici, sia che  siano privati. 
 

Altresì,  si ricorda  che l’uso della carta intestata è per legge consentito esclusivamente a chi 

ha la rappresentanza legale della Istituzione: che nella scuola è il Dirigente Scolastico.  
A tal fine si chiarisce che  la carta intestata dei pubblici uffici reca l’emblema della Repubblica, in quanto 
è destinata a veicolare l’espressione della Pubblica Amministrazione, che si esprime unicamente ed 
obbligatoriamente secondo principi di legalità e che è connotata da potere organizzativo ed autoritativo 
nei confronti di  terzi.  
Tanto premesso,  
- la carta intestata della scuola è lo strumento di comunicazione formale di una persona giuridica (appunto l’istituzione 
scolastica). Trattandosi di persona giuridica di diritto pubblico, il suo funzionamento è regolato per legge; nell’ambito di 
questa, attraverso atti organizzativi adottati dagli organi di vertice dei singoli uffici; 
- il rappresentante legale della persona giuridica-scuola è individuato dalla norma nel dirigente scolastico, cui spetta anche 
l’unità di conduzione (art. 25 DLgs 165/01). 

 
Nessun altro è autorizzato ad utilizzarla impropriamente. L’utilizzo improprio  

potrebbe configurare responsabilità  di natura disciplinare o anche di natura civile e penale. 
 
Tutte le comunicazioni che utilizzano l’intestazione dell’istituto, anche via e-mail, o che riguardano 
attività proprie dell’istituto devono essere autorizzate e firmate dalla scrivente, ed in Sua assenza  dai 
collaboratori del D.S, se opportunamente delegati . 
 

Il Dirigente Scolastico  
 dr.ssa Annunziata Campolattano 

Firmato Ai sensi del Cad 
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