	[image: image1.wmf]

	ISTITUTO STATALE  D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

“ G. B.  NOVELLI ”

Liceo delle Scienze Umane - Liceo Linguistico

Liceo delle Scienze Umane opzione economico sociale

Istituto Professionale Industria e Artigianato (con qualifica Operatore Abbigliamento e Moda)

Istituto Professionale per i Servizi Socio-sanitari

Via G.B. Novelli, n° 1  81025 MARCIANISE (CE) –  Codice Fiscale : 8010249061DISTRETTO SCOLASTICO  n° 14

Segreteria Tel e Fax :0823-511909  Vicedirigenza  Tel : 0823-580019  0823-580040

Telefono Dirigente Scolastico : 0823-511863

E-mail : ceis01100n@istruzione.it     E-mail certificata (PEC) : ceis01100n@pec.istruzione.it
Sito Web : www.istitutonovelli.it
	[image: image2.png]






Ai Docenti dell’ISISS “Novelli” 
Sede Centrale e Succursale

e p.c. al DSGA
Comunicazione N°19
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.

La richiesta di fotocopie deve essere presentata, esclusivamente dai Docenti,  al Dirigente Scolastico per la Sede Centrale e a uno dei Responsabili del Plesso Succursale per la Sede Succursale mediante la compilazione del modulo disponibile in Vicedirigenza (per la Sede Centrale) o nella stanza dei Responsabili di Plesso (per la Sede Succursale)  e il cui modello è allegato alla presente.

Tale richiesta, deve essere presentata con anticipo (almeno tre giorni prima). 

Eccezionalmente, compatibilmente con le esigenze di lavoro del personale addetto, essa può essere presentata il giorno precedente a quello in cui sono necessarie le fotocopie.

La richiesta, presentata al D.S. per la Sede Centrale e a uno dei Responsabili del Plesso Succursale per la Sede Succursale, sarà vagliata dagli stessi e in caso di riscontro positivo essi ne autorizzeranno l’esecuzione.

Il modulo predisposto, compilato e autorizzato dovrà essere consegnato dal Docente ai collaboratori scolastici addetti ad effettuare le fotocopie.

Si vuole precisare che le operazioni suddette, di richiesta autorizzazione e  consegna della stessa ai collaboratori addetti ad effettuare le fotocopie, devono avvenire AL DI FUORI DELL’ORARIO DI SERVIZIO . Per nessuna ragione si può derogare alla sorveglianza delle classi durante le ore di servizio. 

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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