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Prot.n.6130I1.6 ' Pontecagnano Faiano, 8 Ottobre 2019

Ai docenti responsabili di plesso
Ai docenti dell'Istituto

Al personale ATA

Al D.S.G.A.

Albo pretorio-sito web

Oggetto: REGOLAMENTO SERVIZIO FOTOCOPIE PER USO DIDATTICO A.5. 2019/2020

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

» Visto il Programma Annuale;

e Visto il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018 n. 129, “Regolamento recante istruzioni generali sulla
gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche;

» Visto i costi di gestione delle fotocopiatrici;

o Tenuto conto della necessitd di favorire un uso efficiente ed efficace delle risorse economiche

» Tenuto conto della necessita di promuovere comportamenti di tutela delle risorse ambientali legate al
consumo della carta e dei toner;

e Considerato che l'attivitd di stampa e riproduzione rientra nei servizi generali d'istituto e, come tale,
viene gestita all'interno dell'attivita amministrativa,

EMANA
la seguente Direttiva con vigore di Regolamento

Art. 1 - Uso della fotocopiatrice
L'uso delle macchine fotocopiatrici & consentito esclusivamente per le necessitd di ordine didattico. Non &
pertanto consentito usare le macchine per uso personale e/o privato. Al fine di garantire la corretta
utilizzazione delle macchine e la loro puntuale conservazione e manutenzione le richieste per ottenere fotocopie
vanno inoltrate solo al personale addetto (collaboratori scolastici incaricati del servizio). Conseguentemente
ogni qualsiasi responsabilitd relativa al corretto uso delle macchine & attribuito al personale addetto. Nessun
altro pud procedere all'utilizzazione in prima persona, salve particolari e occasionali autorizzazioni del Dirigente

scolastico o dei suoi collaboratori o del DSGA.

_ Art. 2 - Personale addetto

I collaboratori scolastici addetti sono:

1. Plesso scuola dellinfanzia Aquilone.it collaboratrice scolastica LANDI ANNAMARIA
Plesso scuola dell'infanzia Baroncino collaboratrice scolastica LONGOBARDI MARIA LUISA
Plesso scuola dell'infanzia Catipignano collaberatrice scolastica VITALE VANDA
Plesso scuola dell'infanzia Faiano collaboratrice scolastica MARINO ELENA
Plesso scuola dell'infanzia Malche collaboratrice scolastica MONTE MARIA ROSARIA
Plesso scuola dellinfanzia Picciola collaboratrice scolastica PERNA LUCIA
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Plesso scuola dell'infanzia S.Antonio collaboratrice scolastica FIORE VERA
Plesso scuola primaria Capitignano dipendente cooperativa DI MURO CONCETTA
Plesso scuola primaria Faiano collaboratore scolastico GIUSEPPE LANDI
10. Plesso scuola primaria Malche collaboratrice scolastica CATAZZO MARIA
11. Plesso scuola primaria Prepezzano collaboratore scolastico FERMO ORAZIO
12, Plesso scuola primaria Trivio Granata collaboratore scolastico MOCCIA DEMETRIO
13. Plesso Scuola Secondaria di I° grado sede di Faiano collaboratrice scolastica CUCINO CAROLINA
14, Plesso Scuola Secondaria di Capitignano collaboratrice scolastica FOGLIA IMAMCOLATA
In caso di necessitd e di urgenza potrd comunque provvedere a tale servizio, in base alla disponibilita e ai turni,
il resto del personale ATA in grade di usare le macchine fotocopiatrici. Al fine di garantire la sorveglianza sui

corridoi, ai collaboratori scolastici non & consentito eseguire fotaocopie se non & presente il collega che
provvede alla sorveglianza al piano.
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Art. 3 - Richiesta fotocopie

La richiesta di fotocopie deve essere presentata dallinsegnante interessato al personale addetto con congruo
anticipo (tre giorni prima) senza pretendere la realizzazione seduta stante e dietro compilazione di un apposito
format. Ogni docente potrd effettuare n. 100 copie al mese, tale limite & comprensivo sia delle copie
effettuate direttamente (fotocopie) sia delle stampe effettuate tramite computer. I docenti potranno
richiedere l'esecuzione di fotocopie solo per i motivi didattici. Non sono computabili nel numero di 100
fotocopie per docente fuite le copie relative ad adempimenti obbligatori e funzionali allinsegnamento
(INVALSI, progetti Regionali, Europei, Nazionali, PON, autorizzazioni per uscite didattiche, ecc.) Si ricorda
che & vietato fare fotocopie d'appunti per tutta la classe. E' 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 & consentito
fotocopiare pagine del testo in adozione. E assolutamente vietato demandare il compito di richiesta delle
fotocopie agli alunni.

Art. 4 - Registrazione fotocopie
I collaboratori scolastici addetti alla riproduzione delle fotocopie annoteranno sull'apposite registro ( format
allegato al presente regolamento) il nome del docente richiedente, i destinatari, il numero delle fotocopie
richieste. E necessario rammentare che il C.A.D. (Codice dell’Amministrazione digitale) & norma da applicarsi in
futti gli ambiti, compreso quello scolastico. Per ogni ulteriore esigenza imprevista o non contemplata nel
presente Regolamento si prega di avanzare richiesta scritta al dirigente scolastico che valuterd col DSGA le
necessarie integrazioni.

Si informa tutto il personale scolastico che l'eventuale non disponibilita manifestata dal personale ATA
individuato per effettuare le fotocopie comporterd il trasferimento della fotocopiatrice presso la sede
centrale di Faiano sita in Via della Repubblica, dove verranno effettuate le copie per il plesso interessato.

I responsabili di plesso notificheranno il regolamento a tutfo il personale docente ed ATA in servizio nel
proprio plesso. '
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