
 
Campagnola Emilia, 10 ottobre 2022 

 
 

A tutto il Personale Docenti e ATA 
Alla 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, agli alunni e alle famiglie, che l’utilizzo del nome della 
scuola, è consentito esclusivamente al Rappresentante Legale, nella scuola solo il Dirigente 
Scolastico.  Nessun altro è autorizzato ad utilizzarla impropriamente. L’utilizzo improprio  della 
stessa si configura come fatto illecito avente rilevanza disciplinare. 
 
Ciò è da considerarsi valido 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. 
 
Pertanto, tutte le comunicazioni che utilizzano l’intestazione dell’Istituto, devono essere 
autorizzate e firmate dalla Dirigente, o in alternativa dai collaboratori cui abbia conferito la 
delega di firma o dalla D.S.G.A. per quanto di sua stretta competenza. 
 
Conseguentemente,  le figure di sistema/referenti che necessitano di comunicare in relazione 
al settore di competenza si premureranno di inviare una bozza  creata con Word all’email della 
Dirigente  che provvederà al completamento della stessa e disporrà per i successivi passaggi 
necessari  alla protocollazione e alla pubblicazione. 
 
Chiunque fosse in possesso di copia di carta intestata, sia cartacea che su supporto 
informatico, è invitato a distruggerla immediatamente in quanto l’uso da parte di coloro che 
non ne sono autorizzati si configura come illecito e illegittimo. 
 
Cordiali saluti. 
 
 Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Lorenza Giovannini 
 

Documento informatico firmato digitalmente ai 
sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme 

collegate, il quale sostituisce il documento 
cartaceo e la firma autografa 
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