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CIRCOLARE N. 1 

 
 
                                                                                                                            A TUTTI I DOCENTI 
 
 
 
 
Oggetto: nuove modalità di invio documenti e modulistica agli uffici di segreteria. 
 
Poiché il Codice dell’Amministrazione Digitale impone l’obbligo della dematerializzazione dei documenti amministrativi e la 
gestione completamente digitale di documenti, archivi e procedimenti, le SS.LL. sono tenute a seguire scrupolosamente le 
presenti indicazioni, con le quali la nostra istituzione intende allinearsi alla normativa vigente eliminando progressivamente e 
laddove possibile l’utilizzo di documenti in formato cartaceo: 
1)      Confermare l’indirizzo email PERSONALE che le SS.LL. utilizzeranno per le comunicazioni con l’amministrazione che è 
stato rilasciato da codesta istituzione su @15icpaolorsi.it.  A tal fine, le SS.LL. compileranno il format allegato alla presente 
circolare e lo allegheranno, insieme alla fotocopia del documento di identità, all’email da inviare all’indirizzo della 
scuola:sric80900X@istruzione.it. Ovviamente, saranno responsabilità delle SS.LL. : 

a.       verificare se siano presenti al proprio indirizzo di posta elettronica comunicazioni provenienti 
dall’amministrazione 

b.      l’eventuale cessione delle proprie credenziali a soggetti terzi. Acquisita la dichiarazione, non sarà 
possibile alle SS.LL. disconoscere messaggi e file inviati all’amministrazione. 

2)      Utilizzare, per le comunicazioni di rito, la modulistica presente sul sito, compilandone i campi. Salvare  il file in formato 
PDF e spedirlo dall’indirizzo personale dichiarato ufficialmente con le modalità indicate al punto 1) all’indirizzo della scuola 

3)      Nel caso di relazioni, verbali, comunicazioni diverse dalla modulistica standard presente sul sito, salvare i file in formato 
PDF e inviarli dal proprio indirizzo personale dichiarato ufficialmente all’indirizzo della scuola. 
Nel caso le SS.LL. debbano comunicare assenza per malattia e non possano, quindi, darne adeguato preavviso, si ricorda 
l’obbligo di avvisare entro le ore 8,00 telefonicamente l’ufficio personale e il referente di plesso per consentire 
all’amministrazione di provvedere celermente alla sostituzione o alla riorganizzazione dei servizi. 
  
 
Siracusa, 05/09/2016 
 
 
 
                                                                                                                                    Il Dirigente Scolastico Regg. 
                                                                                                                                      Dott.ssa Roberta Guzzardi 
 
                                                                                                                             Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
                                                                                                                                                                            ai sensi dell’art.3, c.2, del D.lgs n.39 del 1993) 
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