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Oggetto: Indicazioni fruizione servizio fotocopie a. s. 2023/2024 

A partire dal giorno 6 novembre 2023 l’accesso alle macchine fotocopiatrici finalizzato al loro 

utilizzo è consentito esclusivamente ai collaboratori scolastici come individuati dal DSGA di  questa 

Istituzione Scolastica. 

Pertanto con la presente si comunica quanto segue: 

SERVIZIO FOTOCOPIE 

La fruizione del servizio fotocopie esclusivamente per il personale docente e per uso didattico è 

consentito previa compilazione del registro di richiesta fotocopie. 

La richiesta di fotocopie andrà presentata dal/i docente/i previa compilazione dell’apposito “Registro 

di richiesta fotocopie”, disponibile presso la postazione del collaboratore scolastico, vidimato dal 

dirigente scolastico o suo delegato. 

Il personale addetto a tale servizio sarà: 

sig.re Marcella Broccoli e Bastianiello Dora (via Berlino) 

sig.re Adelaide D’Alessandro e Patrizia Laurenzi (via Rapido) 
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sig. Benito Gatti e sig.ra Elena Evangelista (via Casilina nord) 

 Tale richiesta 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. 

Eccezionalmente, laddove si rilevi l’effettivo carattere di urgenza 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, sempre formulata previa compilazione dell’apposito “Registro 

richiesta fotocopie”, sarà segnalata al momento dal/i collaboratore/i scolastico/i al Dirigente 

Scolastico o al referente di plesso che la vaglierà e, in caso di riscontro positivo, ne autorizzerà 

l’immediata esecuzione. 

 

N.B. Si specifica che le fotocopiatrici utili all’espletamento del servizio fotocopie ad uso didattico 

sono esclusivamente quelle indicate dal DSGA al collaboratore designato, fornite di apposito codice 

a scalare; si invita pertanto a non richiedere la produzione di fotocopie presso l’ufficio di 

vicedirigenza e/o tantomeno presso gli uffici di segreteria. 

 

Si invita vivamente ad attenersi al rispetto delle indicazioni di cui sopra al fine di assicurare una 

organizzazione del servizio scolastico quanto più efficace e rispondente alle esigenze della comunità 

di questa Scuola. 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
Dott. Ssa Maria Venuti 
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