
 
 
 
 
 
 

 

      

 

 

  

 
 

                                                                                                                                              

 Comunicazione n. 281 del 29.01.2020 

 

Ai Sigg. Docenti 

Alla DSGA 

p.c. Agli Alunni 

Ai Sigg. Genitori 

Sito scuola 

 

 

OGGETTO: Utilizzo fotocopiatore- Servizio fotocopie; Utilizzo stampante del laboratorio docenti  

 

Al fine di contenere e di razionalizzare la spesa relativa all’uso delle fotocopie, si rende necessario 

dettare le seguenti disposizioni operative.  

L’uso delle macchine fotocopiatrici è consentito esclusivamente per le necessità di ordine 

didattico da soddisfare a scuola, nonché per le necessità dell’ufficio di Segreteria e della 
Dirigenza dell’Istituto. L’uso della stampante del laboratorio docenti è consentito solo per 

necessità di ordine didattico. 

 

Le fotocopie devono essere richieste dai Docenti (e/o dal personale ATA), esclusivamente per uso 

didattico e amministrativo, al personale preposto (collaboratore scolastico). Per motivi di 

organizzazione del lavoro,  è preferibile che  le fotocopie siano prenotate con qualche giorno di 

anticipo, consegnando ai collaboratori scolastici gli originali e compilando l’apposito registro 

che sarà predisposto. L’uso del registro è da ritenersi incluso anche per il Laboratorio docenti. 

Il richiedente compilerà il registro dando le informazioni richieste: data della richiesta, nome e 

cognome del docente, n. di copie richieste, classe per la quale le fotocopie sono richieste  (qualora ad 

essa destinate),la motivazione della richiesta. 

 

Si ricorda altresì che: 
1. è  assolutamente vietato servirsi delle macchine per uso personale e/o privato; 
2. è assolutamente vietato demandare il compito di richiesta delle fotocopie agli alunni; 
3. ai sensi della vigente normativa, è assolutamente vietata e perseguibile penalmente la riproduzione di 
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interi capitoli di testi; 
4. solo eccezionalmente può essere consentito di fotocopiare alcune pagine dei testi in adozione, per 

favorire il senso di responsabilità dell’alunno nel portare il materiale didattico. 
 

I docenti potranno richiedere l’esecuzione di fotocopie solo per i motivi didattici 

di seguito elencati:  

1. Compiti in classe e prove scritte varie. 
2. Sussidi per gli alunni diversamente abili, DSA e BES; 
3. Programmi di gite e/o visite guidate (eventuali). 
4. Modulistica connessa alle esigenze scolastiche. 
 

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

di risorse finanziarie e ambientali. 

 

Ad ogni docente, per l’anno scolastico in corso, è assegnato un limite massimo di 300 copie.  

 

 

 

 

 

 

  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Anna Maria Gabriella MELE 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

dell’articolo 3, comma 2, del D.lgs n. 39 del 1993 

 

 


