
                                 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “BUZZATI” 
Via Maniago, 30 – 20134 Milano 

Tel: 02.88440293 - Fax: 02.88440294 

Circ. N°  57  Buzzati          Milano  27.11.2012 

� AI DOCENTI BUZZATI 

� Alla sig.ra Maddalena Grieco 

 

OGGETTO: Servizio di fotocopiatrice per numero di copie inferiori a 20 della stessa matrice. 

FOTOCOPIE DELLE CLASSI: 

COME RICHIEDERE LE FOTOCOPIE?? 

1. Per l’a.s. in corso vengono assegnate un numero di 1300 fotocopie per classe, le stesse saranno 
prodotte dalla macchina fotocopiatrice in dotazione agli uffici amministrativi. 

2. Nello scaffale, dove attualmente sono presenti le circolari e la modulistica, sarà presente un 

registro per classe, dove ciascun docente dovrà registrare la richiesta di fotocopie e 
contestualmente effettuare la richiesta col tagliando come si fa già col ciclostile. 

CHI FA LE FOTOCOPIE?? 

3. La matrice e il tagliando di richiesta precompilato dovrà essere posizionato nella cassetta 
dedicata, successivamente la sig.ra Grieco farà le fotocopie e le posizionerà nella cassettina 

dedicata. 

4. Nel caso in cui le copie della stessa matrice è superiore a 20, le fotocopie devono essere 
prodotte al ciclostilo, seguendo la  procedura e i criteri già in vigore.  

5. La richiesta deve essere sempre fatta con un anticipo di 3 gg lavorativi. 

6. Eventuali sfori dei budget fissati saranno valutati caso per caso al momento dello sforo. 

FOTOCOPIE PER ATTIVITÀ DI SOSTEGNO 

1. Per l’a.s. in corso vengono assegnate un numero di 80 fotocopie per alunno, le stesse saranno 
prodotte dalla macchina fotocopiatrice in dotazione agli uffici amministrativi. 

2. Per l’attività di sostegno, viene assegnato un numero di 80 copie per alunno, con un account 

dedicato a tale attività. 

3. In prossimità della fotocopiatrice, sarà presente un registro per alunno, dove ciascun docente 
dovrà registrare la richiesta di fotocopie.  

CHI FA LE FOTOCOPIE?? 

4. I docenti di sostegno, IN AUTONOMIA, senza interferire con i lavori degli uffici, provvederanno 
a fare le fotocopie dalle ore _____ alle ore ______ nei giorni ________________. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
     Daniela Giorgetti  


