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Prot. 5480/VII.1.4                     Trentola Ducenta, 17/09/2026 

 

Al personale docente  

Al personale ATA  

All’albo / sito web 

Comunicazione n. 13 

Oggetto: utilizzo fotocopiatrici a.s. 2026/27  (settembre 2026 – dicembre 2026) 
 

Si comunica che lunedì 21/09/2026 saranno ricaricati i codici personali per l’utilizzo delle 

macchine fotocopiatrici. Di seguito la quantità di fotocopie assegnate per tipologia di 

insegnamento. 

Per agevolare la Dsga nella distribuzione dei codici (in particolare i codici delle nuove docent 

assegnate al circolo), questi verranno forniti alla relativa responsabile di plesso. 

 

Per la Primaria 

• I docenti che operano su svariate classi (IRC + specialista inglese): 700 copie fino a 

dicembre. 

• I docenti posto comune: 520 copie fino a dicembre. 

• I docenti di sostegno: 260 copie fino a dicembre. 

Per l’Infanzia 

• La sezione riceve: 700 copie fino a dicembre. 

 

Sia per la scuola dell’Infanzia che per la primaria i collaboratori scolastici sono dotati di un proprio 

codice per permessi vari. 

Il superamento del limite comporta il blocco delle fotocopie. 

Si raccomanda di custodire il proprio PIN personale, rammentando che il collaboratore scolastico è 

incaricato di effettuare materialmente le fotocopie (fascia oraria dalle 9:30 alle 11:15), ma il PIN 

potrà  essere inserito direttamente dal docente. 

Solo per effettiva necessità, in caso di involontaria divulgazione, il codice potrà essere 

cambiato: comunicare la richiesta al responsabile del proprio plesso, che provvederà a riportare 

l’esigenza in segreteria. 

Le fotocopie sono consentite solamente per i seguenti scopi didattici: Sussidi didattici e 

verifiche  somministrate dal docente; supporto per alunni diversamente abili e BES; particolari 

attività ove  non è possibile utilizzare altri supporti. 

L’uso della fotocopiatrice è vietato: per fare fotocopie di libri o manuali; per uso personale 

o improprio. 

Sarà consentito effettuare fotocopie extra in segreteria e quindi non a carico del singolo 

docente,  in occasione di: Festività o occasioni speciali; prove bimestrali per classi parallele. 

Tanto per i dovuti adempimenti. 

Il DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Paolo Graziano 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

dell’art.3, comma 2, del D.Lgs. 39/93 


