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Al Personale ATA dell’ISISS “Novelli” 
Sede Centrale e Succursale

e p.c. al DSGA
Comunicazione 
Oggetto : Regolamento Uso Macchine Fotocopiatrici
Al fine di garantire la corretta utilizzazione delle macchine fotocopiatrici e la loro conservazione e manutenzione, le fotocopie saranno effettuate esclusivamente dal personale addetto ovvero dai collaboratori scolastici.

Il Docente che necessita di fotocopie consegnerà, almeno tre giorni prima al collaboratore scolastico addetto ad effettuare le fotocopie un modulo predisposto, compilato e autorizzato dal Docente .

E’ inoltre severamente VIETATO concedere agli alunni l’accesso alle macchine fotocopiatrici e/o delegarli a rivolgersi ai collaboratori scolatici per effettuare le fotocopie.

Le fotocopie dovranno essere eseguite sulle macchine fotocopiatrici afferenti al Piano dell’edificio scolastico su cui è ubicata la classe per la quale è destinato il loro uso.

I Collaboratori Scolastici addetti ad effettuare le fotocopie avranno cura di CUSTODIRE, in una cartellina appositamente predisposta, i moduli di richiesta fotocopie autorizzati ed eseguiti.
I collaboratori scolastici, sia della sede Centrale che della Sede Succursale, provvederanno mensilmente a consegnare al Dirigente Scolastico la suddetta cartellina contenente i moduli autorizzati ed eseguiti.
Come è noto, il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa sui diritti d’autore, pertanto i richiedenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso. (E’ vietata e perseguibile penalmente la riproduzione di pagine di un testo in base alla Legge 633/1941 art. n° 68-171 terzo comma).

Marcianise,15/09/2011



Il Dirigente scolastico










Prof.ssa Emma Marchitto


Si riporta di seguito il modello di Modulo Richiesta Fotocopie
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	MODULO RICHIESTA FOTOCOPIE

Il docente _____________________________________ chiede che sia autorizzata l’esecuzione di  N°_______ fotocopie per la Classe _______ Sezione _____Indirizzo di studio ____________________________________
per il seguente scopo  ________________________________________________________________________
Tali fotocopie dovranno essere pronte per la data ____________________________________

Marcianise, lì ____________                                                                   Il Dirigente Scolastico

       Prof.ssa Emma Marchitto
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