
 

Prot. n°  4212/A.6                                                         Penne, 3 Settembre 2011

AVVISO AL PERSONALE DOCENTE

UTILIZZO DELLE FOTOCOPIATRICI

Le  presenti  disposizioni  valgono  a  regolamentare  l’utilizzo  delle   macchine 
fotocopiatrici presenti in Istituto per tutto l’anno 2011-12. La regolamentazione si è resa 
assolutamente necessaria a fronte di un utilizzo sicuramente eccessivo e tale da non poter 
essere  sostenuto  economicamente  dalla  scuola.  I  costi  annui  in  termini  di  carta, 
manutenzione ordinaria e straordinaria, hanno infatti superato i 3.000 euro per macchina,  
una  spesa  sicuramente  non  ammissibile.  Tutto  il  personale  vorrà  perciò  attenersi  
scrupolosamente alle seguenti disposizioni.

1) L’accesso alle macchine fotocopiatrici è consentito soltanto al personale ATA e 
non, direttamente, agli stessi docenti. In nessun caso è consentito l’accesso agli 
studenti.

2) Il docente che per finalità esclusivamente didattiche ha necessità di effettuare 
delle fotocopie deve:
- Compilare  l’apposito  modello  nel  quale  deve  indicare  il  n°  di  copie 

necessarie, apporre la propria firma ed allegare la matrice da copiare. Una 
matrice od una copia rimarranno allegate al modello di richiesta.

- Il modello va presentato ad un collaboratore scolastico addetto il quale, se 
possibile, effettua e riconsegna subito le fotocopie richieste. Al più tardi le 
copie verranno consegnate nel giorno seguente.

- Di norma è consentito effettuare fotocopie per un numero pari a quello degli  
studenti della classe in questione con matrice di 1 o 2 fogli (fronte/retro).

- Verrà specificato qual è il numero massimo di fotocopie spettante a ciascun 
docente in un anno.

I docenti collaboratori vigileranno sulla corretta applicazione di quanto sopra specificato 
segnalando eventuali abusi.

Il Dirigente scolastico
        Prof. Claudio Romagnoli
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