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Circolare 130

Al personale docente ed ATA
Al DSGA

Sedi

Sito

Oggetto: ordine di servizio — gestione fotocopiatori e servizio fotocopie a partire dal

18 novembre p.v.

Premesso che la dematerializzazione & atto dovuto nella Pubblica Amministrazione e che la
dotazione delle nuove tecnologie favorisce tale processo, si rende necessario ottimizzare i costi di
gestione dei fotocopiatori, senza per questo comprimere le esigenze della didattica.

A tali fini si comunicano di seguito le modalita di gestione del servizio in oggetto:

1.

L’uso dei fotocopiatori € vietato alle persone non autorizzate formalmente dal Dirigente o
Direttore s.g.a.. Altresi ¢ vietato consegnare risme di carta a persone non autorizzate all’uso
dei fotocopiatori. Si precisa che la consegna delle dotazioni di carta ai collaboratori
scolastici deve avvenire con atto formale indicante la quantita.
Le copie autorizzate per anno scolastico sono :

e 500 per ogni docente

e 600 per docenti coordinatori di classe e di dipartimento
Eventuali ulteriori esigenze saranno valutate ed autorizzate dal DS.
Il servizio funziona:
dalle 11.00 alle 13.00 nei giorni Lunedi, Martedi, Giovedi, Venerdi.
Le fotocopie devono essere prenotate con 3gg di anticipo (es. prenotazione il lunedi — ritiro
il giovedi) presso la postazione vicepresidenza: sigg. Esposito/De Simone a Marano; i sigg.
D’ Auria/Basile a Mugnano, compilando apposito modulo.
Sono istituiti due registri di richiesta fotocopie: uno per I’attivita didattica ordinaria (compiti
in classe); uno per le attivita extracurricolari.
Al fine di evitare sprechi i testi dei compiti saranno fotocopiati fronte-retro e non devono
superare il carattere 11.
E’ vietato fotocopiare parti di libri coperti da copy/right.
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Attivita Istituzionali

1. Funzioni strumentali e coordinatori di Dipartimento.

| docenti che ricoprono incarichi di sistema, sempre negli orari su indicati, possono accedere
al servizio senza prenotazione, caricando i materiali da fotocopiare su chiavetta USB che
I’operatore autorizzato stampera in presenza del richiedente.

Consigli di classe e scrutini.

Durante le riunioni dei Consigli di classe, sara abilitato un fotocopiatore ai PC in dotazione
alla sala professori, in modo da consentire il compimento autonomo degli atti di
scrutinio/valutazione. L’abilitazione comprendera I’intero periodo dei consigli oltre due
giorni antecedenti 1’inizio e due giorni successivi alla conclusione del periodo programmato.
A tale operazione di abilitazione/disabilitazione provvederanno gli assistenti tecnici.

Servizio agli studenti

Rimane invariato il servizio di fotocopia per gli studenti i quali possono chiedere, negli orari su
indicati, fotocopie strettamente attinenti ’attivita scolastica (es. autorizzazioni, modulistica e
similari).

Si confida nella collaborazione di tutti per un uso piu attento dei beni della scuola, patrimonio
dell’intera comunita, affinché i guasti siano dovuti all’usura e non a una disinvolta e disattenta

gestione delle macchine.
La presente ha valore di ordine di servizio e di notifica a tutti gli effetti.

f.to Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Raffaelina Varriale
(La firma ¢ omessa ai sensi dell’art.3,D.to Igs 12/02/1993,n.39)



