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Foggia, 04.11.2023 
 

Ai Docenti dell’Istituto 
Al DSGA e al Personale ATA 

  
  OGGETTO: Uso del fotocopiatore – Disposizioni operative 
 

        Nel ricordare che l’uso delle macchine fotocopiatrici è consentito esclusivamente per le necessità di ordine didattico 

da soddisfare a scuola, nell’ottica di una più proficua organizzazione che persegua i principi di equità e risparmio delle 

risorse, si dispone quanto segue. 

Sono assolutamente vietate copie/stampe a carattere personale. 

         L’uso diretto del fotocopiatore è affidato esclusivamente ai collaboratori scolastici incaricati del servizio, 

(Galdi – Trotta - Nardella) come da precedente disposizione del DS. 

I collaboratori scolastici incaricati in assenza di regolarità della richiesta non potranno soddisfare le richieste del 

personale docente. 

Nessun altro può procedere all’utilizzazione in prima persona, salvo particolari e occasionali autorizzazioni   del 

Dirigente Scolastico. 

Si precisa che è assolutamente vietato ai docenti demandare il compito di fare fotocopie agli alunni. 

      I docenti potranno richiedere l’esecuzione di fotocopie solo tramite apposito modulo di richiesta, fornito nei 

plessi  

di appartenenza a tutti i collaboratori scolastici, per i rispettivi spazi di pertinenza. 

Si procederà, ove possibile, con la copiatura fronte-retro, per l’imprescindibile esigenza di risparmio di risorse 

finanziarie e ambientali: 

      La richiesta di fotocopie deve essere presentata dall’insegnante interessato al personale addetto con adeguato anticipo 

(almeno 24 ore prima) senza pretenderne la realizzazione immediata. 

Il servizio sarà svolto dalle ore 09:00 alle ore 12:30 e comunque non in orari coincidenti con l’ingresso, l’uscita 

degli alunni e la ricreazione.  

La sorveglianza sugli alunni ha la precedenza su questa attività. 

       Il conteggio delle copie viene effettuato come specificato:  
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I1 foglio A4 equivale a n. 1 copia.  

I1 foglio A3 equivale a n. 2 copie.  

La stampa fronte retro viene calcolata 2 volte (A4 fronte-retro = 2 copie, A3 fronte - retro = 4 copie). 
 
         Il limite massimo di fotocopie è stabilito nel numero massimo di 400 fotocopie al mese per ogni 

classe/sezione, da concordare tra i docenti del team in relazione al numero di ore effettuate in ciascuna classe. 

Ad ogni docente di sostegno sono autorizzate n. 40 copie al mese in aggiunta al numero di copie stabilito. 

Si precisa che le copie non fruite in un mese saranno a credito dei mesi successivi. 

         Sono escluse dal conteggio le stampe a carattere straordinario che esulano dal quotidiano svolgimento 

dell’attività didattica (Invalsi, prove strutturate di Istituto..) che saranno richieste con anticipo di una settimana ai 

collaboratori scolastici addetti, previa indicazione dei collaboratori del DS. 

         I collaboratori scolastici incaricati saranno forniti di un registro in cui saranno conteggiate le copie per ciascuna 

classe e non potranno effettuare fotocopie dopo il superamento del limite. 

Si precisa che nessuna fotocopia è autorizzata al di fuori dei parametri indicati e che non è consentita la stampa di 

materiale didattico al di fuori di quello richiesto e/o autorizzato espressamente dal Dirigente per usi di natura 

istituzionale. 

           Le presenti disposizioni hanno effetto immediato dopo la pubblicazione. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

dott. Grazia Anna Russi 
Firmato digitalmente 
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