
 

ISTITUTO COMPRENSIVO 

 
             Scuole Primarie: S. Pietro a Vico, S. Cassiano a Vico, Saltocchio, Ponte a Moriano, S. Michele di Moriano 

Scuole Infanzia: Ponte a Moriano, S. Michele di Moriano, S. Cassiano a Vico 
Scuola Secondaria I°grado: Ponte a Moriano 

 

 
CODICE UNIVOCO PER FATTURAZIONE UFGLYX 

Via Volpi;139;Ponte a Moriano 55100 Lucca  
Tel.0583/57488- fax 0583/406129 

posta elettronica: 
luic843006@istruzione.it   
pec: luic843006@pec.istruzione.it 

 

Sito  web : www.lucca5.edu.it 
Codice fiscale 92051730460  

Codice scuola:luic843006 

 

 

                     REGOLAMENTO FOTOCOPIE LUCCA 5 

 

Il Consiglio d’Istituto 

 
Visto il Programma Annuale; 
Visto il contratto di locazione ed i costi di gestione delle fotocopiatrici; 
Vista la necessità di favorire un corretto uso delle risorse economiche e di quelle 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 il C.A.D. (Codice dell’Amministrazione digitale) è norma da applicarsi in tutti gli ambiti, 
compreso quello scolastico; 
 
Al fine di contenere la spesa per il servizio di fotocopie e con lo scopo di ottenere una migliore e 
più efficiente gestione delle risorse finanziarie a disposizione dell'istituto nonché limitare lo 
spreco di carta e il possibile verificarsi di comportamenti illeciti; 

 
EMANA IL SEGUENTE REGOLAMENTO 

 
indispensabile nella logica di razionalizzazione delle risorse finanziarie, fondamento dei 
principi di economicità ed efficienza ai quali l'azione amministrativa deve 
necessariamente ispirarsi. 

 

Esso si sviluppa in articoli che stabiliscono criteri ai quali tutto il personale è tenuto ad attenersi. 
 

Art. 1 - Disposizioni generali 
 

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 Dirigenza 
dell’Istituto. 
 
Sono addetti alle fotocopie esclusivamente i collaboratori scolastici in servizio nei vari plessi. 
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L’uso diretto è a cura dei collaboratori scolastici, al fine di garantire la corretta utilizzazione delle 
macchine e la loro puntuale conservazione e manutenzione. 

 
Per gli usi amministrativi l’uso delle macchine è a cura degli assistenti amministrativi, del DSGA, dei 
docenti vicari e della Dirigente. 

 

Non è consentito servirsi delle macchine per uso personale e privato, come è assolutamente 
vietato inviare gli alunni a consegnare o ritirare fogli materiale da fotocopiare. 
 
Le esigenze di fotocopie ad uso didattico devono essere contenute in quanto i libri di testo 
adottati,con cognizione di causa dai docenti dell’Istituto, dovrebbero soddisfare le esigenze 
d’insegnamento-apprendimento. 
 

 

Art. 2 - Metodologia operativa 
 
Al fine di razionalizzare l’attività dei collaboratori scolastici e di rendere funzionale l’assistenza alla 
didattica, la richiesta di fotocopie deve essere presentata dall’insegnante interessato al personale 
addetto con congruo anticipo, preferibilmente il giorno prima. 
Per i compiti in classe, il giorno precedente, il docente, per mantenere l’ovvia riservatezza della 
traccia, assisterà all’esecuzione della copiatura e preleverà il materiale per custodirlo 
personalmente. 
Le fotocopie sono preparate dai collaboratori scolastici ad esclusione degli orari e delle situazioni in 
cui è richiesta la massima attenzione nella vigilanza degli alunni, in particolare il servizio di 
riproduzione non potrà essere effettuato: 
- appena prima e durante l’ingresso degli alunni 
- durante gli intervalli 

- appena prima e durante l’uscita degli alunni. 
 
 

Art. 3 - Criteri di utilizzo 
 

Si procederà, dove possibile, con la copiatura fronte-retro per l’imprescindibile esigenza di 
risparmio di risorse finanziarie e ambientali. 

 

Non sono consentite fotocopie integrali di testi scolastici; per la riproduzione deve essere 
rispettata la normativa inerente la tutela dei diritti d’autore per cui non è consentita neppure la 
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riproduzione di interi capitoli di testi. 
 

 

Art. 4- Dotazioni ai vari plessi 
 

E' ammesso un numero massimo di copie eseguibili presso i diversi plessi secondo il seguente 
schema, che tiene conto del numero di classi/sezioni, alunni e docenti. 

 

Scuola infanzia Ponte a Moriano 10.000 copie annue 

Scuola infanzia San Michele Moriano 4.000 copie annue 

Scuola infanzia San Cassiano a Vico 6.000 copie annue 

Scuola primaria Ponte a Moriano 15.000 copie annue 

Scuola primaria San Michele Moriano 10.000 copie annue 

Scuola primaria San Pietro a Vico 10.000 copie annue 

Scuola primaria San Cassiano a Vico 10.000 copie annue 

Scuola primaria Saltocchio 10.000 copie annue 

Scuola secondaria Buonarroti 30.0000 copie annue 

 
 

Art. 5 – Contabilizzazione 
 

La fatturazione del servizio avverrà trimestralmente, sarà l’occasione per il monitoraggio dei 
consumi per singolo plesso scolastico, eventuali segnalazioni da parte del gestore di un utilizzo non 
in linea con la politica dell’Istituto sarà segnalato e determinerà una riduzione proporzionale di 
copie esigibili per il periodo successivo. 
I coordinatori dei vari plessi potranno in autonomia decidere se e come distribuire le copie a 
disposizione, sulla base delle specifiche esigenze degli alunni e della didattica dotandosi di 
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strumenti per il controllo, quali registri a tenuta del personale collaboratore scolastico. 
Una volta esaurito il numero di copie a disposizione del plesso in seguito a motivata richiesta e 
autorizzazione della scrivente si potrà fornire ulteriore materiale. 

 

 

Art. 6 - Norme finali 
 

Per ogni ulteriore esigenza imprevista o non contemplata nel presente Regolamento si prega di 
avanzare  richiesta scritta alla Dirigente Scolastica che valuterà col  la DSGA le necessarie integrazioni. 
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