
 
SECONDO ISTITUTO COMPRENSIVO 

Piazzale Kennedy - 72019 - San Vito dei Normanni - BR 
Tel/Fax  0831951170 -  Codice Fiscale  81002230746 

bric82200p@istruzione.it - bric82200p@pec.istruzione.it 
  www.secondocomprensivosanvito.edu.it 
 

 
REGOLAMENTO FOTOCOPIE PER USO DIDATTICO 

 
 

Il Dirigente Scolastico 
 
 

- Visto il Programma Annuale 
 

- Visto il contratto di locazione ed i costi di gestione delle fotocopiatrici 
 
- Visto il DPR 275/99, concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni 

scolastiche; 
 
- Visto il D.I. 28 agosto 2018, n. 129, recante «Istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’art. 1, c. 143, della 
legge 13/7/2015, n. 107»; 

 
- Visto il decreto 165/2001 "Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze 

delle amministrazioni pubbliche" 
 

- Valutata la necessità di contenere la spesa per il servizio di fotocopie, con lo scopo di 
ottenere una migliore e più efficiente gestione delle risorse finanziarie a disposizione 
dell’istituto  
 

- Ritenuto fondamentale un corretto uso delle risorse ambientali legate al consumo della 
carta e dei toner 
 

- Considerato che l’attività di stampa e riproduzione rientra nei servizi generali d’istituto e, 
come tale, viene gestita all’interno dell’attività amministrativa 
 

- Visto che  la legislazione vigente vieta e considera perseguibile penalmente la 
riproduzione di copie da libri, se non previa autorizzazione dell'editore (Legge 663/1941 
artt. 68-71, aggiornata dalla Legge 248/2000).  

 
- Visto che Il C.A.D. (Codice dell’Amministrazione Digitale) è norma vigente da applicarsi in 

tutti gli ambiti, compreso quello didattico e scolastico  
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Emana 

 
la seguente Direttiva con vigore di Regolamento 

 
Art. 1 – Uso della fotocopiatrice 

 
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 
presidenza dell’Istituto. 
Non è consentito servirsi delle macchine per uso personale e/o privato. 
 

Art. 2 – Fotocopie assegnate  
 
A ciascun docente vengono assegnate da un minimo di 100 copie ad un massimo di 1000 
copie annue con rispettivi fogli di carta. 
Esaurito il budget a disposizione, in seguito a motivata richiesta e autorizzazione del 
Dirigente Scolastico, si forniranno, ove esistono i presupposti didattici e la disponibilità 
economica, ulteriori copie e fogli. 
 

Art. 3 – Personale addetto 
 
I collaboratori addetti saranno individuati dal Direttore dei Servizi Generali Amministrativi; 
potrà comunque provvedere a tale servizio, in base alla disponibilità, agli ordini di servizio e 
ai turni, il resto del personale ATA in grado di usare le macchine fotocopiatrici. Ad ogni 
docente sarà assegnato un codice a cui è associato il numero di copie consentite. 
Non è consentito delegare gli alunni a fare effettuare fotocopie o a chiedere materiale 
didattico, affidando loro incombenze che spettano ai docenti stessi o ai collaboratori. 
 

Art. 4 – Richiesta fotocopie 
 

Le fotocopie devono limitarsi a usi strettamente didattici soprattutto relativi ad attività di 
verifica periodiche previste ed inserite nella programmazione di classe e ad imprescindibili 
integrazioni dell’itinerario didattico, che comunque è supportato dal testo in uso e dalle sue 
espansioni telematiche. Si procederà dove possibile con la copiatura fronte-retro per 
garantire il risparmio di risorse finanziarie e ambientali. 
 
Per ogni ulteriore esigenza imprevista o non contemplata nel presente Regolamento si 
prega di avanzare richiesta scritta al DS che valuterà col DSGA le necessarie integrazioni. 
 
 
 

                                                                                                   Dirigente Scolastico 
                                                                                                 Prof. Pasquale Napolitano 

                                                                                                        Firma omessa ai sensi dell’art.3 comma 2 D.L. 39/93 


