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Prot. N. 17299/VII                                                                           Marcianise,  15/11/2024     

                                                                               Ai Docenti in servizio per l’a. s. 2024/2025 
presso l’ISISS “G. B. NOVELLI” di Marcianise 
ed in particolare 
· ai docenti per i quali l’insegnamento
                                                                             della propria disciplina preveda
                                                                                  tra le altre la tipologia di Prova Scritta

· ai Docenti di Sostegno
                                                                       
Alla DSGA

Al sito web della Scuola

COMUNICAZIONE N. 82
Oggetto: Direttive fruizione SERVIZIO FOTOCOPIE a. s. 2024/2025
[bookmark: _Hlk182564056][bookmark: _Hlk182562821]Premesso che l’ UTILIZZO DELLE MACCHINE FOTOCOPIATRICI per la riproduzione di documenti e materiali destinati ESCLUSIVAMENTE alla esplicitazione dell’azione didattica è consentito esclusivamente in orario antimeridiano alle collaboratrici scolastiche sigg.re BRACCIO FRANCESCA, ZARRILLO TERESA, GOLINO VINCENZA e  in orario pomeridiano/serale alle collaboratrici scolastiche sigg.re SALZILLO ROSA, GRILLO MARTA, pertanto nessun altro è autorizzato all’uso autonomo delle fotocopiatrici;
Premesso che il suddetto servizio di produzione fotocopie finalizzato alla esplicitazione dell’azione didattica è erogato dalle citate collaboratrici scolastiche ESCLUSIVAMENTE presso la sala “C. Visone” di questa Istituzione Scolastica;
Stante la ingente produzione di fotocopie già ad oggi registrata da questa Istituzione Scolastica a far data dall’inizio delle lezioni a. s. 2024/2025; 

con la presente si comunica quanto segue.

Così come per i precedenti anni scolastici, anche per l’a.s. 2024/2025 la fruizione del servizio fotocopie è appannaggio unicamente dei Docenti di Sostegno e dei  Docenti per i quali l’insegnamento della propria disciplina preveda, tra le altre, la tipologia di Prova Scritta, e in ogni caso solo per uso didattico a favore esclusivo degli alunni, nelle quantità di seguito specificate:
1) Docenti di Sostegno:  numero 75 fotocopie annue per ogni classe sulla quale presta servizio il docente per l’a.s. 2024/2025
2) Docenti curriculari per i quali l’insegnamento della propria disciplina preveda, tre le altre,  la tipologia di Prova Scritta:  numero 150 fotocopie annue  per ogni classe sulla quale presta servizio il docente per l’a.s. 2024/2025



La richiesta di fotocopie andrà presentata dal/i docente/i interessato/i previa compilazione dell’apposito “REGISTRO DI RICHIESTA FOTOCOPIE”, disponibile presso la postazione dei collaboratori scolastici sita nella sala “C. Visone”. Tale richiesta, puntualmente dettagliata rispetto al numero di copie di cui si chiede la produzione e  debitamente motivata in ordine allo scopo per cui la richiesta medesima viene avanzata, dovrà essere formulata su detto REGISTRO con almeno due giorni di anticipo rispetto al giorno di ritiro delle fotocopie richieste. 
N.B. - Si precisa che nel campo del Registro nominato “Motivazione della richiesta” non deve essere indicata la disciplina di insegnamento bensì lo scopo per il quale si richiedono le fotocopie (ad es. Verifica scritta; per i docenti di sostegno: scheda di scienze, appunti di diritto, etc.).

Specificazioni : 
1) Si specifica che la fotocopiatrice utile all’espletamento del servizio fotocopie è esclusivamente quella posizionata 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.

2) Si ribadisce ancora una volta 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 documenti e materiali didattici ai collaboratori scolastici come sopra individuati.

3) I docenti di cui alla presente comunicazione potranno recarsi a prenotare o a ritirare le fotocopie prodotte presso la postazione dei collaboratori scolastici ubicata nella Sala “Cinzia Visone”  tutti i giorni dal Lunedì al Sabato nella fascia oraria 10:30-12:30 in orario antimeridiano  e dal Lunedì al Venerdì nella fascia oraria 15:00-17:00.
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, essendo detti collaboratori scolastici impegnati anche in altri compiti inerenti al loro ruolo. 

NOTA BENE: si specifica infine che, qualora per casi straordinari  uno o più docenti non rientranti nelle due tipologie in questione (Docenti di Sostegno e Docenti per i quali l’insegnamento della propria disciplina preveda tra le altre la tipologia di Prova Scritta) , avessero necessità di effettuare fotocopie atte all’esplicitazione della propria azione didattica, detto/i docente/i dovrà/dovranno produrre, ai fini della relativa autorizzazione, specifica richiesta intestata al Dirigente Scolastico.
Detta richiesta, debitamente motivata in ordine allo scopo per cui la richiesta medesima viene avanzata, sarà prodotta avvalendosi del “Modulo di richiesta produzione fotocopie” in allegato alla presente.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                                            Prof.ssa Emma Marchitto
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