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Circ. n. 25        Fagnano Castello, 16/09/2025 

Ai Docenti 

Al Personale ATA 

Al Sito Web 

Agli atti 

 

Oggetto: DISPOSIZIONI PER L’ UTILIZZO SERVIZIO FOTOCOPIE a.s. 2025/2026 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

- Tenuto conto della necessità di favorire un corretto uso delle risorse economiche e di quelle ambientali legate al 

consumo della carta e dei toner; 

- Considerato che l’attività di stampa e riproduzione, rientra nei servizi generali che l’Istituto può erogare, 

come tale, viene gestita all’interno dell’attività amministrativa; 

- Visto che il C.A.D. (Codice dell’Amministrazione digitale) è norma da applicarsi in tutti gli ambiti, 

compreso quello scolastico; 

- Tenuto conto della logica di razionalizzazione delle risorse finanziarie, fondamento dei principi di economicità 

ed efficienza ai quali l'azione amministrativa deve necessariamente ispirarsi; 

- Sentito il DSGA; 

 

 

DISPONE 

 

Art. 1 -Disposizioni generali 

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’accesso alle macchine fotocopiatrici è consentito esclusivamente ai collaboratori scolastici e agli 

assistenti amministrativi, al fine di garantire la corretta utilizzazione delle macchine e la loro puntuale 

conservazione e manutenzione. 

Non è consentito servirsi delle macchine per uso personale e privato. 

 

Analogamente, l’uso dei computer e delle stampanti, compresi quelli in dotazione nelle aule insegnanti dei 

vari plessi è consentito esclusivamente per le necessità di ordine didattico da soddisfare a scuola; è 

consentita quindi la stampa esclusiva dei testi delle verifiche, di prove individualizzate per gli alunni e di 

testi/quesiti/problemi che non possono essere proposti alle classi in formato digitale. 
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I.1 - Normativa e disposizioni attuative
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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 con il sostegno, DSA e BES 

3. IMPRESCINDILI integrazioni (Tabelle, prontuari, schemi vari e disegni) necessari per lo svolgimento 

di lezioni ed esercitazioni, schede di riviste o parti di libri di testo non in dotazione. 

4. Programmi di gite e/o visite guidate e relativi autorizzazioni 

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

6. Le fotocopie (eventuali) per la simulazione delle prove invalsi saranno richieste presso l’ufficio 

di segreteria alunni 

 

Art. 2 -Metodologia operativa 

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

congruo anticipo (almeno un giorno prima) senza pretendere la realizzazione seduta stante. La 

richiesta va avanzata esclusivamente dalle ore 9.00 alle ore 11.30. Eccezionalmente, sentita la 

disponibilità del personale, possono essere accettate le richieste di fotocopie dei compiti al mattino del 

giorno stesso nel quale sono necessarie e quando detto testo è ricompresso in una sola facciata. 

I docenti potranno richiedere l’esecuzione di fotocopie solo per i motivi didattici di cui all’art.1. 

Si ricorda che è vietato fare fotocopie d’appunti per tutta la classe. 

Si ricorda che è vietato e perseguibile penalmente la riproduzione di pagine di testo e/o di interi capitoli di 

testi (L. 633/1941, art n. 68). In particolare non è consentito fotocopiare pagine del testo in adozione. 

I sigg. docenti che fanno uso di appunti personali e materiale prodotto in maniera autonoma sono invitati 

ad utilizzare la posta elettronica (e-mail), registro elettronico ed altri mezzi di comunicazione 

telematici per condividere i propri testi. (Si ricorda che le smart board consentono di salvare gli appunti 

prodotti alla lavagna e di poter inviare tale documento agli alunni via e-mail). 

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

 

Art. 3 – Contabilizzazione 

Le copie eseguite saranno annotate ogni volta su un apposito registro, con i riferimenti del docente richiedente 

e della classe -sezione. 

Alla fine di ogni quadrimestre i collaboratori scolastici riporteranno la somma delle copie eseguite per 

docente, classe – sezione. 
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Art. 4 -Norme finali 

Per ogni ulteriore esigenza imprevista o non contemplata nelle presenti disposizioni si prega di avanzare 

richiesta scritta al DS che valuterà col DSGA le necessarie integrazioni. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Ing. Gabriella Ardia 

Firmato Digitalmente 
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