
 
 

AVVISO 
A tutti i docenti dell’istituto 

 
OGGETTO: SERVIZIO FOTOCOPIE 
Al fine di  favorire un corretto uso sia delle risorse economiche sia di  quelle ambientali  l’uso di 

fotocopie è regolamentato nel modo seguente:

- L’attività di stampa e riproduzione rientra nei servizi generali dell’Istituto e, come tale, viene gestita 

all’interno  dell’attività  amministrativa.  La  DSGA ne  cura  il  funzionamento  secondo  criteri  di 

efficienza, efficacia ed economicità nell’interesse dell’Istituzione Scolastica;

- L’accesso e l’uso delle macchine fotocopiatrici è consentito esclusivamente per uso didattico e 

amministrativo;

- Per motivi di organizzazione del lavoro le fotocopie debbono essere prenotate un giorno prima 

all’inizio della mattinata  consegnando ai collaboratori scolastici gli originali e specificando il 

nome del docente, la classe e il numero di copie richieste – Plesso Baviera: Sig.ra Sacchetti e 

Sig.ra Fiduccia – Plesso Ustica: Sig.ra Lo Verso e Sig. Cannata;

- I docenti potranno richiedere l’esecuzione di fotocopie per i motivi di seguito elencati:

1. copie relative alle prove di verifica

2. Sussidi per gli alunni con il sostegno, DSA e BES

3. Materiale didattico per lo svolgimento di progetti inseriti nel PTOF

- I collaboratori scolastici annoteranno sull’apposito registro il nome del docente richiedente, la 

classe cui sono destinate, il numero delle fotocopie richieste e la motivazione. 

Si ricorda che è vietata e perseguibile penalmente la riproduzione di interi capitoli di testi. 

È assolutamente vietato demandare il compito di richiesta delle fotocopie agli alunni. 
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