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Circolare n. 63 

Al DSGA e al personale ATA 

Ai docenti 

Al Sito Web d’Istituto 

Agli atti 

Oggetto: disposizioni dirigenziali_utilizzo casella di posta istituzionale PEO e PEC a.s. 2022_23. 

Con la presente, il Dirigente Scolastico fornisce al personale ATA (nella fattispecie assistenti amministrativi) 

e DSGA indicazioni puntuali circa l’utilizzo delle caselle di posta istitiuzionale PEO e PEC, in particolare nelle 

funzioni di invio della messaggistica: 

1. La posta istituzionale assume funzione di strumento di comunicazione della Pubblica

Amministrazione, ad uso esclusivamente consentito per legge, da parte dei soggetti incaricati, ovvero

Assistenti Amministrativi, DSGA e Dirigente Scolastico, ai sensi del L’art. 50, comma 4, del D.P.R.

28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di

regolamentazione amministrativa” stabilisce che “Ciascuna Amministrazione individua, nell’ambito

del proprio ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei

documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione e

archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse”.

2. Qualsivoglia comunicazione inviata agli esterni, che siano Enti o portatori di interesse in senso lato,

deve essere preventivamente autorizzata dalla persona del Dirigente Scolastico, pena l’illiceità della

procedura posta in essere, sanzionabile nei confronti del soggetto interessato ai sensi dell’art. 55bis

del Dlgs 165/2001.

3. Le caselle di posta PEO e PEC non possono essere utilizzato a scopo privato, ma ad uso e per finalità

di interesse dell’istituzione Scolastica.
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4. La firma autografa del Dirigente Scolastico apposta o la dicitura presente il calce al testo del messaggio 

di invio tramite posta istituzionale, non può e non deve comparire se il contenuto dello stesso non è 

preventivamente noto al Dirigente Scolastico. 

Tali disposizioni intendono normare un utilizzo più efficiente e legale delle caselle di posta in uso 

presso codesta Istituzione Scolastica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fasano, 15 dicembre 2022 

                                                                                             

               Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Vita Ventrella 

Firma autografa a mezzo stampa 

ai sensi dell’art. 3 c. 2 del Dlgs 39/93 
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