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OGGETTO: Regolamento utilizzo macchine fotocopiatrici.

Si comunica al personale in indirizzo che dal giorno 15/10/2009 entrera in
vigore il regolamento di cui all'oggetto.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Giovanni SEMERARO

U.T. Prof. A. QUARTA



REGOLAMENTO UTILIZZO MACCHINE FOTOCOPIATRICI

L’Istituto ha a disposizione N° 4 macchine fotocopiatrici e precisamente:

e N° 1 ubicata negli uffici al P.T. della sede centrale;

e N° 1 ubicata al P.T. della sede centrale in una sala riservata nelle immediate
vicinanze dell’'Ufficio protocollo;

e N° 1 ubicata al 1" Piano presso la succursale di “Via Battaglia”;

e N° 1 ubicata presso la sede coordinata di S. Pancrazio Salentino.

Al fine di disciplinare I'uso delle predette macchine si dispone quanto segue:

e L’uso della fotocopiatrice ubicata negli uffici € riservato al personale che opera negli
uffici stessi e ogni assistente amministrativo ne curera personalmente I'utilizzo.

e L'utilizzo delle altre tre macchine é riservato agli allievi e ai docenti per fini
esclusivamente didattici; non sono consentiti altri usi.

Le classi ubicate presso la sede centrale, presso la succursale di “Via Battaglia” e presso
la sede coordinata di S. Pancrazio S., utilizzeranno le rispettive fotocopiatrici.

Solo nel caso di mancato funzionamento della rispettiva fotocopiatrice, si ricorrera
provvisoriamente all’'utilizzo delle altre macchine.

Ogni classe avra diritto a N° 500 fotocopie a quadrimestre formato A/4 gratuite per fini
esclusivamente curriculari.

Le fotocopie dovranno essere richieste direttamente dai docenti o dallo studente
rappresentante di classe previa autorizzazione scritta del docente interessato.

In entrambi i casi, sara richiesta la firma, su un apposito registro, per il computo delle
stesse.

Esaurito il budget di fotocopie gratuite le classi che ne avranno necessita potranno fare
ulteriori richieste per altre 500 fotocopie formato A/4, versando presso ['lstituto cassiere
della Scuola un contributo di € 15,00.

In ogni caso le fotocopie dovranno essere richieste al collaboratore scolastico preposto,
con almeno 1 giorno di anticipo.

L’orario di richiesta e ritiro delle fotocopie e:

dalle ore 10.00 alle ore 12.00 per le attivita antimeridiane;

dalle ore 18.00 alle ore 20.00 per il Corso serale.

In casi urgenti e del tutto eccezionali si potranno ottenere fotocopie nella stessa giornata.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Giovanni SEMERARO

U.T. Prof. A. QUARTA



