	[image: image1.png]


[image: image1.png]
Ministero dell’istruzione e del merito
I.I.S. Mario Rigoni Stern

Via Borgo Palazzo 128-24125 Bergamo

( 035 220213

Sito: https://www.iisrigonistern.it - email: BGIS03100L@istruzione.it

	CIRCOLARE - M02/IO01

	firma destinatari (
entro il
	leggere alle classi (
dare copia alle classi  (
	copia per tutti gli studenti (
copia ai destinatari (
	dsga (




CIRCOLARE N. 34/mb
   Bergamo, 23.09.2023
AI DOCENTI







 AL PERSONALE ATA

OGGETTO: Utilizzo macchine fotocopiatrici

Si danno le seguenti indicazioni per l’uso delle macchine fotocopiatrici: 

· Gli insegnanti potranno avanzare richiesta del servizio fotocopie indifferentemente in Sede (edificio A), in Palazzina (edificio E) o in Ex Mensa (edificio F) anche se è preferibile che i docenti effettuino le fotocopie nelle sedi dove sono ubicate le classi destinatarie delle fotocopie stesse.
· L’accesso alle macchine foto riproduttrici è consentito esclusivamente per uso didattico, nonché per le necessità dell’Ufficio di Segreteria e della Presidenza dell’Istituto. Non è pertanto consentito usare le macchine per uso personale e/o privato.
· Per motivi di organizzazione del lavoro, le fotocopie, di norma, verranno eseguite nei seguenti orari: 
· sede centrale dal lunedì al sabato dalle ore 10.30 alle ore 12.30;

· Palazzina ed Ex Mensa dal lunedì al venerdì dalle 8.00 alle 12.30, sabato dalle 8.00 alle 12.00.
· È opportuno che la richiesta di fotocopie, se numerose, sia presentata al personale addetto con congruo anticipo (almeno un giorno); in casi particolari, possono però essere accettate le richieste di fotocopie necessarie per le verifiche al mattino del giorno stesso sempre negli orari indicati.
· Qualora la richiesta preveda un numero elevato di copie (almeno 100 per foglio), queste verranno ciclostilate nell’Ufficio stampa della sede centrale.

· Per la riproduzione deve essere rispettata la normativa inerente i diritti d'autore (legge 633/1941art.n 68 -171 3° comma; legge 248/2000 "Nuove norme di tutela del diritto d'autore"), per cui non è consentita la riproduzione di interi capitoli di testi. Si ricorda inoltre che sono vietate le fotocopie dei testi scolastici.
	IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Carmelo Scaffidi


Pagina 1 di 1

[image: image2.jpg]


