Regolamento d’uso delle fotocopiatrici

1. L’uso delle fotocopiatrici è consentito esclusivamente ai collaboratori scolastici e al personale ATA autorizzato
2. A suddetti operatori viene consegnato un codice di accensione e utilizzo che va custodito in luogo sicuro e non comunicato a nessuno

3. Viene garantita la presenza di un operatore alle fotocopiatrici dalle ore 7.50 alle ore 9.40 e dalle ore 10.20 alle ore 10.40;  è preferibile utilizzare la fotocopiatrice del proprio istituto piuttosto che quella della portineria, per distribuire meglio il carico
4. Solo in questi orari è possibile consegnare materiale da fotocopiare: il collaboratore addetto registrerà la richiesta e la espleterà appena possibile; ogni richiesta fuori orario deve essere intesa come eccezionale e consentita solo per minime quantità di copie, assolutamente urgenti
5. Si ricorda che è vietato fare fotocopie da testi coperti da copyright
6. Si effettuano solo fotocopie ad uso strettamente didattico (verifiche, appunti e similari) e in numero contenuto (max 50 copie): è necessario impostare il testo in maniera funzionale al risparmio di carta e inchiostro (caratteri e spaziature minimi), gestibile in modalità fronte/retro
7. Per quantitativi maggiori, per lavori particolari, per copie ad uso personale occorre presentare all’operatore il modulo di autorizzazione debitamente compilato e firmato dal Dirigente scolastico. Tale modulo si può ritirare presso i collaboratori scolastici addetti o scaricare dal sito del polovalboite, sezione modulistica
8. L’operatore addetto terrà un registro delle fotocopie, che farà compilare ai richiedenti, dove saranno riportati i seguenti dati: nome del richiedente, n° di fotocopie effettuate, argomento (motivo, contenuto,…), data

9. A cadenza settimanale ogni operatore porterà al DSGA un modulo indicante il consumo di carta e il livello di utilizzo del toner, per le fotocopiatrici che consentono questa lettura.
10. Tale regolamento viene pubblicato in Intranet, cartella Documentazione/2008-2009/Regolamenti e nel sito Internet della scuola 

