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Ai docenti  
Scuola Primaria e Scuola Infanzia 

SEDE 
 

OGGETTO:   fotocopie 

 
L’uso delle macchine fotocopiatrici è consentito esclusivamente per le necessità di 

ordine didattico da soddisfare a scuola, nonché per le necessità dell’ufficio di 
Segreteria e della Dirigenza dell’Istituto. 
Non è ovviamente consentito servirsi delle macchine per uso personale e/o privato. 

Il numero previsto per insegnante è di 500 fotocopie annue. 
Ogni docente avrà una password personale a disposizione e procederà 

personalmente a farsi le fotocopie. 
I docenti potranno fare fotocopie solo per i motivi didattici di seguito elencati: 

1. Compiti in classe e prove scritte varie. Si procederà dove possibile con la 

copiatura fronte-retro per l’imprescindibile esigenza di risparmio di risorse 
finanziarie e ambientali. 

2. Sussidi per gli alunni con il sostegno, DSA e BES;  

3. Tabelle, prontuari, schemi vari e disegni necessari per lo svolgimento di lezioni 
ed esercitazioni; 

4. Programmi di gite e/o visite guidate. 

5. Materiale didattico per lo svolgimento di progetti inseriti nel PTOF.  

Si ricorda che è vietata e perseguibile penalmente la riproduzione di interi capitoli di 
testi. 

In particolare non è consentito fotocopiare pagine del testo in adozione, per 
favorire il senso di responsabilità dell'alunno nel portare il materiale didattico. 

È assolutamente vietato demandare il compito di richiesta delle fotocopie agli 
alunni. 

È necessario rammentare che il C.A.D. (Codice dell’Amministrazione digitale) è norma 
da applicarsi in tutti gli ambiti, compreso quello scolastico. 

 
Il Dirigente Scolastico 

(dott.ssa Maria CIANCI) 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi dell’art.3, comma 2,d.lgs. n.39/1993 
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