
 

 

 
A TUTTI I DOCENTI 
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ALL’ALBO ON LINE/AL SITO WEB 

AGLI ATTI DELL’ISTITUTO 
 

 

CIRCOLARE N° 19 

 

Oggetto: Modalità di gestione del servizio fotocopie   

 

Si comunicano le seguenti indicazioni funzionali alla gestione del servizio fotocopie in Istituto e ciò 
al fine precipuo di migliorare e parimenti potenziare l’organizzazione del servizio. 
Nella fattispecie, si dispone quanto segue: 

• I Collaboratori Scolastici non potranno essere utilizzati per effettuare le fotocopie richieste 
dai docenti e, pertanto, non potranno abbandonare la propria postazione e ciò al fine di 
mantenere e garantire il servizio di vigilanza e sorveglianza loro assegnato; 

• I Collaboratori Scolastici preposti provvederanno solo all’accensione/caricamento delle 
fotocopiatrici e alla gestione/risoluzione di eventuali problemi/criticità tecniche delle 
fotocopiatrici medesime; 

• I docenti provvederanno autonomamente all’effettuazione delle fotocopie tutti i giorni 
nella fascia oraria 08.30-13.00  

 

I docenti potranno effettuare le fotocopie per i motivi didattici di seguito elencati: 

• Compiti in classe e prove scritte varie: si procederà, ove possibile, con la copiatura fronte-
retro per l’imprescindibile esigenza di risparmio di risorse finanziarie e ambientali; 

• Sussidi per gli alunni con il sostegno, DSA e BES; 

• Tabelle, prontuari, schemi vari e disegni necessari per lo svolgimento di lezioni ed 
esercitazioni; 

• Materiale didattico per lo svolgimento di progetti inseriti nel PTOF di Istituto 
 

 
È d’uopo altresì ricordare che è necessario osservare quanto previsto dalle norme relative alla 
tutela legale del diritto di autore contenute nella Legge 22 aprile 1941, n. 633 denominata 
“Protezione del diritto d’autore e di altri diritti connessi al suo esercizio”, testo coordinato e 
integrato con le modifiche apportate dalla legge 28 agosto 2000, n. 248 e da altre disposizioni, 
estese, oltre che alle opere a stampa, anche ai fonovideogrammi e ai programmi per elaboratore, 
così come indicato nella C.M. n. 351 del 9 dicembre 1994 e nell’allegato parere dell’Avvocatura 
generale dello Stato prot. 116209 del 26 novembre 1994. 
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