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Oggetto: uso della fotocopiatrice 

 

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 presidenza 

dell’Istituto. L’uso diretto è affidato ai collaboratori scolastici incaricati del servizio che, senza 

l’autorizzazione della scrivente o dei collaboratori della dirigenza, non potranno soddisfare le 

richieste. Nessun altro può procedere all’utilizzazione in prima persona, salvo particolari e 

occasionali autorizzazioni del Dirigente Scolastico o dei suoi collaboratori o del DSGA. 

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

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

addetto con adeguato anticipo (24 ore almeno) senza pretendere la realizzazione seduta  stante 

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

Compiti in classe e prove scritte varie. Si procederà dove possibile con la copiatura fronte-retro 

per l’imprescindibile esigenza di risparmio di risorse finanziarie e ambientali. 

Si ricorda che è vietata e perseguibile penalmente la riproduzione di pagine di un testo (Legge 

633/1941, art. n. 68 – 171 terzo comma, aggiornata dalla Legge 248/2000). 

I collaboratori scolastici annoteranno su apposito  registro il numero di fotocopie effettuate da 

ciascun docente  

                                                                                                                  Il Dirigente Scolastico 

                                                                                                                  Marzia Magnani 
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