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Al personale docente 
Al personale ATA 
p.c. al DSGA 
ATTI 
ALBO 
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CIRCOLARE N. 34 
(A.S. 2023/2024) 

 
OGGETTO: Servizio fotocopie – Disposizioni di carattere organizzativo. 
 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
Visto il prioritario impegno di garantire sempre la vigilanza sugli alunni da parte dei collaboratori scolastici, che 
diventa particolarmente oneroso soprattutto per la sede centrale, in ragione del numero degli studenti presenti 
e dell’ampiezza degli spazi; 
Verificato la particolare attenzione che i collaboratori scolastici dovranno porre al fine di garantire una vigilanza 
senza soluzione di continuità su tutti gli spazi loro assegnati, nonché sugli ingressi e per tutte le fasce orarie di 
permanenza a scuola degli alunni; 
Considerato che la vigilanza va sempre garantita, ma richiede una particolare intensificazione dell’attenzione 
dei collaboratori scolastici maggiormente in alcune fasce orarie; 
Considerato che i collaboratori scolastici, oltre alla pulizia, hanno anche il compito di assistere i docenti nella 
vigilanza all’ingresso e all’uscita degli alunni; 
Ritenuto che il servizio fotocopie a supporto della didattica risulta fondamentale per l’azione dei docenti; 
Al fine di contemperare le esigenze della didattica con le necessità legate alla sicurezza, nel rispetto dei ruoli 
di tutte le componenti dell’Istituzione Scolastica; 
 

DISPONE 
  

1. L’uso delle fotocopiatrici è consentito esclusivamente per necessità di ordine didattico, nonché per le 
necessità degli uffici. 

2. I docenti possono avvalersi del servizio fotocopie rivolgendosi ai collaboratori scolastici con due giorni 
di preavviso, tranne per circostanze del tutto eccezionali ed imprevedibili e, comunque, per un numero 
ridotto di copie. 

3. I collaboratori scolastici potranno organizzare con autonomia operativa la fornitura del servizio, evitando 
di trascurare il prioritario dovere di vigilanza. 
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Si rammenta, altresì, ai docenti l’opportunità di occuparsi personalmente, e non per il tramite degli alunni, 
della richiesta e del ritiro delle fotocopie. 
Si ricorda infine che la legislazione vigente vieta tassativamente la riproduzione di copie da libri, se non 
previa autorizzazione dell’editore e nei limiti del 15% (Legge 633/1941; Legge 248/2000 ”Nuove norme di 
tutela del diritto d'autore”; D. Lgs. n.68/2003).  
 
Si confida come di consueto nello spirito di collaborazione di tutti. 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Michele D’Ambrosio 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi dell’art.3 co.2 del D.Lgs  n.39/93 

 

 

 

 

 

 


