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Prot. N°7985/1.1.c        Atzara, 07/10/2020 

 

AI DOCENTI 
I.C. ATZARA 

 
 
OGGETTO: REGOLAMENTO FOTOCOPIE E USO FOTOCOPIATORE  

Si diramano di  seguito le seguenti  prescr iz ioni in ordine a l l ’uso del le macchine 

fotocopiatr ici .  Detto uso è consentito esclusivamente per le necess ità di  ordine didatt ico da 

soddisfare a scuola,  nonché per le necess ità del l ’uff icio d i Segreter ia e del la Dir igenza 

del l ’ Ist i tuto . L’uso diretto è aff idato in  ogni p lesso al  Col laboratore Scolast ico ; nessun altro 

può procedere al l ’ut i l izzazione in prima persona, sa lvo par t i colar i  e occasionali  

autorizzazioni del la Dir igente Scolast i ca o del Coordinatore di plesso . Non è consentito 

servirs i  del le macchine per uso personale e/o privato . La r ichiesta d i fotocopie deve essere 

presentata dal docente interessato al  personale addetto con congruo anticipo (almeno 1 

giorno)  (salvo casi  di  urgenza e solo f ino al le 11)  senza pretendere la rea l izzazione seduta 

stante,  r icordando che in questo periodo di emergenza epidemiologica bisogna evitare 

quanto più possib i le la condivis ione dei mater ial i .   Per tal i  motivi ,  è assolutamente vietato  

demandare i l  compito di richiesta delle fotocopie agli  alunni.  

Si  r icorda che è vietata  e perseguibi le penalmente la r iproduzione di  inter i  capito l i  di  test i :  

in part icolare,  non è consentito fotocopiare pagine dei testi  in adozione .  I l  

col laboratore scolast ico annoterà sul l ’apposito registro i l  nome del docente r ichiedente,  la  

classe cui sono dest inate,  i l  numero del le fotocopie r i chieste e la motivazione. È necessar io  

rammentare che i l  C.A.D. (Codice del l ’Amministraz ione dig ita le)  è norma da applicars i  in  

tutt i  g l i  ambit i ,  compreso quel lo scolast ico .  

Si  a l lega i l  regolamento . 

 

 

 

La Dir igente Scolast ica 

Prof.ssa Daniela Sau  

Fi rma auto gra fa  sos t i tu i ta  a  mezzo  s tampa ex  a r t .  3 ,  c .  2  D .Lgs  n .  3 9/ 93  
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REGOLAMENTO FOTOCOPIE 

APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO IN DATA 19/09/2013  

 
Al f ine d i favor ire un corretto uso del le r isor se economiche e un migl iore impiego del le  

r isorse umane e profess ional i  a disposiz ione del l ’Ist i tuzione Scolast ica ,  i l  servizio 

fotocopie è regolato come segue:  

 

1. le fotocopie sono consentite esclusivamente per uso didatt ico e amministrat ivo;  

2. non sono consenti te fotocopie ad uso  pr ivato;  

3. per motivi  d i  organizzazione del  lavoro (carenza di  personale scolast ico)  le  

fotocopie devono essere prenotate un giorno prima consegnando ai  col laborator i  

scolast ici  g l i  or ig inal i  specif icando: nome del docent e,  c lasse e  numero di copie  

r ichieste;  

4. l ’uso del la fotocopiatr ice è r iservato a i  col laboratori  scolast ic i ;  

5. per la r iproduzione  deve essere r ispettata  la normativa inerente la  tutela  dei  

dir it t i  d’autore per cui  non è consentita la r iproduzione di inter i  capitol i ;  

6. i l  col laboratore scolas t ico registra le fotocopie effettuate specif icando i l  docente 

che le r ichiede e la classe a cui  sono  dest inate .  
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REGISTRO FOTOCOPIE 

 
SCUOLA  DI    

 

GIORNO INSEGNANTE CLASSE N. COPIE 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Data   Firma 

 

Da inviare agl i  uff ici  mensi lmente  


