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Prot. N.                                                                          Marcianise, 08/10/2018
Ai Docenti in servizio per l’a. s. 2018/2019 presso
                                                                      l’ ISISS “G. B. NOVELLI”
                                                                       Alla DSGA
COMUNICAZIONE N. 
Oggetto: Direttive fruizione SERVIZIO FOTOCOPIE E STAMPA documenti a. s. 2018/2019
· SERVIZIO FOTOCOPIE DOCUMENTI
Premesso che l’ UTILIZZO DELLE MACCHINE FOTOCOPIATRICI per la riproduzione di documenti e materiali destinati esclusivamente alla esplicitazione dell’azione didattica è consentito unicamente ai collaboratori scolastici come individuati dalla DSGA di questa Istituzione Scolastica e che dunque nessun altro è autorizzato all’uso autonomo delle fotocopiatrici,
                                                  con la presente si comunica quanto segue:
La fruizione del servizio fotocopie è appannaggio unicamente del personale docente solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e solo per uso didattico a favore esclusivo degli alunni.
La richiesta di fotocopie andrà presentata dal/i docente/i previa compilazione dell’apposito “Registro di richiesta fotocopie”, disponibile presso la postazione dei collaboratori scolastici (sigg. Simmaco Golino e Davide Di Fratta) sita nella sala “C. Visone”. Tale richiesta, debitamente motivata, dovrà essere formulata su detto Registro con almeno due giorni di anticipo rispetto al giorno di utilizzo delle fotocopie richieste, giorno  in cui le stesse potranno essere ritirate.
La richiesta dovrà essere autorizzata dal Dirigente Scolastico: laddove la richiesta non dovesse essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, in quanto non rispondente a finalità propriamente didattiche, al personale interessato ne sarà data puntuale comunicazione da parte degli stessi collaboratori scolastici.
Solo eccezionalmente, laddove si dovesse eventualmente rilevare l’effettivo carattere di urgenza nell’utilizzo del documento da fotocopiare, potrà essere disposta dal Dirigente Scolastico l’immediatezza del servizio di fotocopia. In questo caso la richiesta a carattere di urgenza dovrà essere puntualmente motivata e comunque sempre formulata previa compilazione dell’apposito “Registro richiesta fotocopie” disponibile presso la citata postazione dei suddetti collaboratori scolastici sita nella sala “C. Visone”. La richiesta sarà tempestivamente segnalata  dal/i collaboratore/i scolastico/i al Dirigente Scolastico che la vaglierà e, in caso di riscontro positivo, ne autorizzerà  l’immediata esecuzione. 

Nota 1. Si specifica che le fotocopiatrici utili all’espletamento del servizio fotocopie sono esclusivamente quelle posizionate presso la postazione dei collaboratori scolastici sita nella sala “C. Visone”; si invita pertanto a non richiedere la produzione di fotocopie né presso l’Ufficio di vicedirigenza né presso i Laboratori  né tantomeno presso gli Uffici di segreteria, già notevolmente gravati dalla pressante attività quotidiana.

Nota 2.  Si ribadisce con forza che la richiesta di fruizione del servizio di fotocopie secondo le modalità sopra specificate è appannaggio unicamente dei docenti, i quali sono pertanto 
invitati a non affidare agli allievi il compito di richiedere  la riproduzione di copie di documenti e materiali didattici ai collaboratori scolastici come individuati.
Nota 3.  Laddove i citati collaboratori scolastici, come da Piano di lavoro predisposto dalla DSGA e adottato dal Dirigente Scolastico, collaborano e supportano l’organizzazione delle  attività amministrative degli Uffici di Dirigenza, Vicedirigenza e Segreteria, gli stessi sono autorizzati ad espletare il servizio di fotocopie secondo le modalità sopra specificate esclusivamente nella fascia oraria dalle ore 10,50 alle ore 12,40 di ogni giorno. Pertanto i docenti, ai fini della fruizione del servizio di fotocopie, sono invitati a non rivolgersi ai collaboratori scolastici come individuati in orari difformi da quelli sopra specificati.

· SERVIZIO STAMPA DOCUMENTI
Nel caso sia necessario procedere alla stampa di documenti unicamente destinati alla esplicitazione dell’azione didattica, i docenti dovranno rivolgersi esclusivamente agli assistenti tecnici di seguito specificati: sig. Laiso Nicola, Catalano Antimo e Di Mauro Luigi rispettivamente presso                                          i Laboratori loro assegnati e precisamente “Sala Docenti E1”, “Laboratorio di informatica – Aula n. 49” e “Laboratorio linguistico multimediale – Aula n. 47” e sempre in ogni caso previa richiesta, debitamente motivata, che dovrà essere formulata compilando l’apposito “Registro richiesta stampe” opportunamente predisposto e disponibile presso la postazione dei citati assistenti tecnici di ciascuno dei suddetti Laboratori. 
La  richiesta di stampa dovrà essere formulata su detto registro con almeno due giorni di anticipo rispetto al giorno di utilizzo delle stampe richieste, giorno  in cui le stesse potranno  essere ritirate.  La richiesta dovrà essere autorizzata dal Dirigente Scolastico: laddove la richiesta non dovesse essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, in quanto non rispondente a finalità propriamente didattiche, al personale interessato ne sarà data puntuale comunicazione da parte degli stessi assistenti tecnici.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Solo eccezionalmente, laddove si dovesse eventualmente rilevare l’effettivo carattere di urgenza nell’utilizzo del documento da stampare, potrà essere disposta dal Dirigente Scolastico l’immediatezza del servizio di stampa. In questo caso la richiesta a carattere di urgenza dovrà essere puntualmente motivata e comunque sempre formulata previa compilazione dell’apposito “Registro richiesta stampe” disponibile presso le citate postazioni dei suddetti assistenti tecnici, ciascuno relativamente al proprio laboratorio. La richiesta sarà tempestivamente segnalata dal/gli assistente/i tecnico/i al Dirigente Scolastico che la vaglierà e, in caso di riscontro positivo, ne autorizzerà  l’immediata esecuzione. 
Nota 1.  Si precisa che laddove il documento da stampare dovesse essere stato salvato dal/dai docente/i su chiavetta USB, detta chiavetta sarà consegnata all’assistente tecnico di riferimento il quale si accerterà previamente che la stessa sia esente da virus, avendo cura di effettuarne la scansione e solo  successivamente procedendo alla stampa del documento. 
Nota 2. Si specifica che per il servizio di stampa dovranno essere utilizzate esclusivamente le stampanti posizionate presso le postazioni dei suddetti assistenti tecnici, ciascuno relativamente al proprio laboratorio Ciò detto, si invita a non richiedere produzione di stampe né presso l’Ufficio di vicedirigenza né presso altri Laboratori e né tantomeno presso gli Uffici di segreteria, già notevolmente gravati dalla pressante attività quotidiana.
Si invita vivamente ad attenersi al rispetto delle direttive di cui sopra per non vanificare lo sforzo di questa Dirigenza di assicurare una organizzazione del servizio scolastico quanto più efficace e rispondente alle esigenze della comunità di questa Scuola, sforzo che non potrà mai concretizzarsi senza il contributo di ognuno, ciascuno secondo il proprio ruolo.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                                            Prof.ssa Emma Marchitto
