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AL PERSONALE ATA

AL DSGA

AL SI'O WEB

ALL'ALBO

OGGETTO: SERVIZIO FOTOCOPIE E CIRCOLARI INTERNE

A) SERVtZtO FOTOCOPTE

L'uso delle macchine fotocopiatrici è consentito esclusivaÍlente per ]e necessità di ofdine

didattico da soddisfare a scuola, nonché per le necessità dell 'uff icio di Segreteria e della

Dirioenza dell ' lstituto.

L'uso dìretto delle macchine fotocopìatrjci e affidaio ai collaboratori scolastici incaricati del

seryizìo che, senza làuto.ìzzazione del Dirigente Scolastico o dei collaboratori della Dirigenza,

non ooiranno soddisfare le íchieste.

Nessun altfo può procedere al! 'uti l izzazione in prima persona, salvo particolari e occasionalj

autÒrizzazioni dèl Dìrigente scolastico o dei suoi collaboratorÌ o del DSGA.

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

La richiesta di loiocopie deve essere presentala dal docente ìnteressato al personale addetto

con congruo aniicipo senza pretendere la realizzaziane seduta stante.
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I docenti potranno richìedere l 'esecuzione di fotocopie solo per i motìvi didatl ici di seguito

elencati:

I CompÌti in classe e prove scritte varie. Si procederà dove possibile con la copiatura

ironte-retro per I' imprescìndibile esigenza di risparmio di risorse finanziafie e ambientali;

2. Sussidi per Sli alunni con il sostegno, DSA e BES;

3. labelle, prontuari, schemi vari e disegni necessari per lo svolgimento di lezÌoni ed

esercitazioni;

4. Prograrnmi di gite e/o visite guidate.,

5. l\i lateriale didaflico per lo svolgimento dÌ progetti ìnseriti nel POF

SÌ ricorda che è vietata e perseguibile penalmente la riproduzione di interi capitoli di testi;

ln parlicolafe non è consentito fotocopiare pagine del testo Ìn adozione' per favorire i l senso

di responsabil ità dell 'alunno nel porlare ìl materiale didattÍco

È assolutamente vielato demandare i l compito di richiesta delle foiocopie agli alunni

lcollabofatori scola;tici anno'teranno sull 'apposito regisiio j l  nonre del docente richiedente,

la classe cui sono deslinate, i l  numero delle fotocopie dchìeste e la motivazione

B) ClRCOLARI INTERNE

Relativamente alle circolari :un'anteprima delle ult ime circola'i è ben vìsib;le nella home

page del siio web.

La pubblicazione on l ine ha lo scopo di risparmiare la carta e le fotocopie e di ridurre itempi

di dìffusione. Sarà comunque garantito l ' invio via mail a tuti i idocenti e una copia cartacea
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della quale i l docente deve prendere visione consultando.quotidianamenie i '  faccoglitore

delle circolari posto nella sala dei professori e apponendo la propda flrma.

ll collaboratore scolastico addetio a tafe funzjone, avfà cura di lenere aggiornato il

raccóglitore che contiene la copia di ogni circolare e di verificare che idocenti ne abbiano

preso visrone. apponendo la propfia f 'r 'na

IL Diiigente Scolastico

Prof.ssa Laura Gioia
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