
 

 

 
 

Circolare n. 36                                                                                           Francavilla Fontana 05/10/2022                                                          

Ai Docenti Scuola Infanzia 
Al DSGA 
Loro sedi 

             

Oggetto: Utilizzo fotocopiatrice docenti Infanzia 
 

A partire dal 10 ottobre 2022, le fotocopiatrici per uso didattico saranno programmate in modo da 
funzionare solo previo inserimento di un codice ID e password di riconoscimento attribuito  ad ogni singolo 
docente (consegnato in modo riservato dall’ins. Cito G.). 

Il codice è strettamente personale e quindi la sua gestione spetta esclusivamente al docente.  

I docenti dovranno effettuare le fotocopie per conto proprio avendo l’accortezza di inserire 
personalmente il codice nella fotocopiatrice e di accertarsi a conclusione del lavoro di lasciare la 
fotocopiatrice in modalità di riposo o standby premendo ID. (questo eviterà che il proprio codice venga 
utilizzato dall’operatore successivo). Nel caso, infatti, in cui il codice personale venga comunicato ad altro 
personale, la Scuola non si assumerà la responsabilità di copie eventualmente effettuate con tale codice.  

Il conteggio delle copie viene effettuato sulla base di un foglio A4= 1 copia; l’uso di ogni foglio A3 
equivale a 2 copie. La stampa fronte/retro viene calcolata 2 volte (A4 fronte retro=2 copie; A3 fronte/retro= 
4 copie 

Esaurito il budget assegnato, la scuola metterà a disposizione una nuova fotocopiatrice per 
l’acquisto di un pacchetto aggiuntivo. Il costo della copia riservato al nostro Istituto è pari a € 0,15.  
La richiesta di ulteriori copie dovrà essere inviata a bric832009@istruzione.it. 

 
Ad ogni docente è assegnato un limite massimo di copie secondo lo schema che segue.  
 

PLESSO DI SUMMA 

N.         COGNOME NOME Sez. alunni N fotocopie 

1 BUCCOLIERI M. Antonietta 
A 18 900 

450 

2 COCCIOLI Anna 450 

3 BARBARELLO Anna Maria B 17 850 425 



 

 

4 CARONE Patrizia 425 

5 BALESTRA Idria (Sost DT)    100 

6 EPIFANI Liliana 
C 25 1.250 

625 

7 FANELLI Anna 625 

8 MARINOSCI Donatella 
D 18 900 

450 

9 CALAMO M. Domenica 450 

 PLESSO CAMPANELLA 

N.         COGNOME NOME Sez. alunni N fotocopie 

1 SARACINO Anna 
A 17 850 

425 

2 VECCHIO Carmela 425 

4 LAVIOLA Adriana 
B 
 

15 750 
375 

5 MASCIA M. Rachela 375 

6 MONTANARO Paola  (Sost. DT)    100 

7 ALMIENTO M. Josè 

C 22 

1.100 
550 

8 CAVALLO Anna Maria Carmela 550 

9 D’AMURI Cosima  100 

 PASSARO Mariagrazia  100 

 PLESSO CALÒ 

N.         COGNOME NOME Sez. alunni N fotocopie 

1 ARNO’ Adelaide                        

A 
17 850 

425 

2 MANOGRASSI Antonella 425 

3 xxxxxxx   100 

4 BATTISTA Rossella 
B 25 1.250 

625 

5 MORLEO Giovanna 625 

6 RUBINO Forlaura C 22 1.100 550 



 

 

7 CAIVANO Valentina 550 

8 MEMMOLA Fiorella C    100 

9 CANNALIRE Anna Vita 

D 
26 1.300 

650 

10 ANTONACI Sara Andrea 650 

11 GALIANO Benedetta  - (Sost. DT)   100 

12 STERNATIVO Lucia 
E 18 900 

450 

13 MONTANARO M. Giuseppa 450 

14 CARONE Giuseppina 

F 
24 1.200 

600 

15 ESPOSITO Stefania 600 

16 SAPONARO Antonia  Sost. DT)   100 

17 PANARESE Daria 
G 22 1.100 

550 

18 LAMARINA Desirèe 550 

19 DE MATTEIS Emma TUTTE   600 

 PLESSO S. ORSOLA 

N.         COGNOME NOME Sez. alunni N fotocopie 

1 LEONE Anna Maria 
A 24 1.200 

600 

2 MONTANARO Maria Pia 600 

4 BALESTRA Myriam 
B 20 1.000 

500 

5 PICHIERRI Giuseppina 500 

6 SPINA Cinzia 
C 14 700 

350 

7 CICCARESE Tiziana 350 

      
 

Auspicando la massima responsabile collaborazione, si resta a disposizione per ogni eventuale chiarimento 
in merito 

 



 

 

COME UTILIZZARE LA FOTOCOPIATICE 
 

          

 

1) SELEZIONARE TASTO ID DIVISIONE (a sinistra) – INSERIRE IL NUMERO ID (tastiera a destra) 
2) SELEZIONARE TASTO PASSWORD (a sinistra) – INSERIRE PASSWORD (tastiera a destra) 
3) PREMERE TASTO ID 
4) AL TERMINE DEL LAVORO PREMERE TASTO ID 

 

 

   Il Dirigente Scolastico 
                                                                                                               Prof.ssa Lucia I. Spagnolo 

                                                                                                                                                                                                            Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
   ai sensi dell’art.3,c.2, del D.Lgs 39/1993 

  


