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San Marcello, 30/10/2025 

Ai docenti 

Ai responsabili di plesso 

Ai collaboratori scolastici 

Alla D.S.G.A. 

 

REGOLAMENTO FOTOCOPIE DI ISTITUTO 
 

 

Al fine di contenere la spesa per il servizio di fotocopie, tenuto conto della necessità di favorire 

un corretto uso delle risorse economiche, nonché limitare lo spreco di carta e l’inquinamento 

ambientale dovuto all’uso e allo smaltimento del toner, si rende necessario  

ADOTTARE 

il seguente regolamento per l'uso di fotocopie, relativamente al periodo che va dal 15 settembre 

2025 al 30 giugno 2026. 

▪ Per i docenti le fotocopie devono limitarsi ad usi strettamente didattici soprattutto relativi 

alle prove di verifica e ad imprescindibili integrazioni del percorso didattico, che comunque è 

supportato, soprattutto per le Scuole Primaria e Secondaria, dal testo adottato e dalle sue 

espansioni telematiche.  

▪ La richiesta di fotocopie deve essere presentata dall'insegnante al personale addetto, i 

collaboratori scolastici di plesso, preferibilmente con congruo anticipo, almeno un giorno (se 

non per casi eccezionali con carattere di urgenza). 

▪ Potranno infatti provvedere a tale servizio i collaboratori scolastici e/o i docenti, in casi 

eccezionali, in collaborazione con i c.s., in modo particolare là dove gli stessi docenti possono 

inviare l’autorizzazione di stampa/copia in digitale. 

▪ I collaboratori terranno sempre traccia della contabilità delle copie, distinte per docente 

e/o altre categorie (ATA, altro da specificare…) su appositi registri, dove al nominativo 

specifico del docente sarà affiancata la quota massima di copie realizzabili nell’a.s. in corso e 

l’aggiornamento                   in itinere del numero di copie richieste, fino al progressivo raggiungimento 

del limite massimo consentito. Una volta che il docente avrà terminato la quota a disposizione 

potrà usufruire del servizio pagando il costo fotocopia in bianco e nero pari a 0,10 €, a colori 

pari a 0,20 €. 

▪ La quota assegnata al fiduciario di plesso deve essere contabilizzata separatamente rispetto 

alle      altre quote eventualmente assegnate al medesimo nominativo docente.   

▪ Ogni plesso ha diritto ad un Fondo di riserva-Margine di errore. 
▪ I collaboratori scolastici sono invitati a prestare particolare attenzione al fine di evitare errori 

e non essere costretti a rifare le fotocopie. I docenti sono invitati a lasciare indicazioni chiare 
ai collaboratori e a supportarli per chiarire eventuali dubbi. 
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▪ I docenti di altri ordini di scuola non possono utilizzare i fotocopiatori degli altri plessi se non 
nel limite di spesa concesso. In casi particolari devono rivolgersi agli uffici di segreteria. 

▪ Si raccomanda di ricorrere all’uso delle fotocopie a colori solo in caso di accertata necessità 
visto che hanno un costo notevolmente superiore rispetto alle copie in bianco e nero e di 
calcolare 40% a colori e 60% in bianco e nero sulle risorse a disposizione. 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

80 fot. annue x alunno 

SCUOLA DELL’INFANZIA “M. e R. Pieralisi” Morro D’Alba - COPIE  – 31 alunni 
 

Cifra base per alunno Da suddividere tra i docenti: 
80x31= 2480 :4 docenti= 620 fot. X ogni docente 

N. 1 Docente di Religione: 8 per alunno =248 

N. 1 Docente di Sostegno 30 per alunno 

di cui è responsabile 

Inglese: 310 fotocopie 

Formato A4 

Formato A3 8 copie ad alunno per un totale di 248 copie. 

Cifra quota fiduciario 20 

Per il personale ATA 12 a persona (24) 

Fondo di riserva- margine di Errore 40 copie 

TOTALE PLESSO 3400 COPIE 

CARTA: 7 RISME 

 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA “Il Giardino fiorito” Belvedere O. - COPIE  – 49 alunni 
 

Cifra base per alunno Da suddividere tra i docenti: 
80x49= 3920 :4 docenti= 980 fot. X ogni docente 

N. 1 Docente di Religione: 8 per alunno = 392 

N. 1 Docente di Sostegno 30 per alunno 

di cui è responsabile 

Inglese: 490 

Formato A4 

Formato A3 8 copie ad alunno per un totale di 392 copie. 

Cifra quota fiduciario 40 

Per il personale ATA 12 a persona (24) 

Fondo di riserva- margine di Errore 40 copie 

TOTALE PLESSO  COPIE 5328 

CARTA: 11 RISME 

 

SCUOLA  DELL’INFANZIA “Il Girotondo” San Marcello- COPIE – 40 alunni 
 

Cifra base per alunno Da suddividere tra i docenti: 
80x40= 3200 :4 docenti= 800 fot. X ogni docente 

N. 1 Docente di Religione: 8 per alunno= 320 

N. 1 Docente di Sostegno 30 per alunno 

di cui è responsabile 

Inglese 400  

Formato A4 

Formato A3 8 copie ad alunno per un totale di 320 copie. 

Cifra quota fiduciario 40 

Per il personale ATA 12 a persona (24) 
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Fondo di riserva- margine di Errore 40 copie 

TOTALE PLESSO  COPIE 4374 

CARTA: 9 RISME 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA “Santa Maria” Monsano- COPIE – 64 alunni 
 

Cifra base per alunno Da suddividere tra i docenti: 
80x64= 5120 :6 docenti= 854 fot. X ogni docente 

N. 1 Docente di Religione: 8 per alunno = 512 
N. 1 Docente di Sostegno 30 per alunno 

di cui è responsabile 

Formato A4 

Formato A3 8 copie ad alunno per un totale di 512copie. 

Cifra quota fiduciario 40 
Per il personale ATA 12 a persona (36) 

Fondo di riserva- margine di Errore 60 copie 

TOTALE PLESSO  COPIE 6310 

CARTA: 13 RISME 

N.B. le fotocopie a colori fatte presso gli uffici di segreteria, plesso Verdi e plessi Pergolesi/Puglisi 

rientrano nella quota assegnata ad ogni plesso. 

 

SCUOLA PRIMARIA  
 

SC. PRIMARIA “Verdi” - COPIE PER ALUNNO_ A4 (fronte e retro vale 2): 

Ripartizione fotocopie plesso Verdi settembre 2025-giugno 2026 

Classi 1^ e 2^: Ita 80+mate 65 + 15 altre discipline + 30 inglese 

Classi 3^-4^-5^: Ita 70+mate 55+15 altre discipline + 40 inglese 

 

Plesso “Verdi” – San Marcello 

1A   11 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Termentini Noemi Italiano - Arte – Musica – Storia - Geografia - Motoria 1540 

Casci Elisa Matematica – Scienze – Tecnologia – Inglese 1375 

Pastore Francesco Religione 165 

 

1B   23 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Cingolani Gloria Italiano – Storia - Arte – Musica 2875 

Tognetti Luca Matematica – Scienze - Geografia - Motoria - Tecnologia 2530 

Casci Elisa Inglese 690 

Pastore Francesco Religione 345 

 

2A    18 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Corinaldesi Maria Silvia Italiano – Arte - Inglese 2250 

Braconi Ilaria Matematica – Scienze – Tecnologia – Motoria 1710 

Cardinaletti Carla Storia – Geografia – Musica 810 

Pastore Francesco Religione 270 

Fava Elisa Sostegno 50 

 

2B   15 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Guiducci Roberta Italiano – Storia – Arte - Musica 1875  
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Bellagamba Susy Matematica – Scienze – Geografia – Motoria – 

Tecnologia 

1650 

Slattery Michelle Maria Inglese 450 

Pastore Francesco Religione 225 

Giuliani Paola Sostegno 50 

 

2C    16 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Corinaldesi Maria Silvia Italiano – Arte - Inglese 2000 

Braconi Ilaria Matematica – Scienze - Tecnologia 1280 

Trillini Giulia Storia – Geografia- Musica - Motoria 720 

Pastore Francesco Religione 240 

 

3A    23 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Fontemagi Marisa Italiano – Arte – Storia – Geografia – Musica - Motoria 2990 

Cardinali Claudia Matematica – Scienze – Tecnologia - Inglese 2875 

Anibaldi Alessandro Religione 345 

 

3B    11 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Bartolucci Tiziana Italiano - Arte 935 

Trillini Giulia Storia – Musica – Inglese 770 

Arcangeli Sara Matematica – Scienze – Geografia - Tecnologia - Motoria 1100 

Anibaldi Alessandro Religione 165 

 

4A    22 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Cardinaletti Carla  Italiano – Arte – Musica – Storia - Geografia 2860 

Casci Elisa Matematica - Scienze 1540 

Slattery Michelle Maria Inglese 880 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Pastore Francesco Religione 330 

Latini Stella Sostegno 50 

Ricci Riccardo Sostegno 50 

 

4B    25 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Cinti Manuela Italiano – Arte – Musica - Storia 2875 

Ceccacci Pamela Matematica – Scienze – Geografia 2125 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Slattery Michelle Maria Inglese 1000 

Anibaldi Alessandro Religione 375 

Coppari Greta (supplente Anna Mazzi) Sostegno 50 

 

5A    18 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Barboni Rossella  Italiano – Arte - Musica 1800 

Greco Tiziana Matematica – Scienze – Geografia 1530 

Cardinali Claudia Inglese 720 

Slattery Michelle Maria Lettorato lingua Inglese - 

Mencucci Lucia Storia 270 

Rossetti Giorgia  Motoria - 
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Borgognoni Cinzia Sostegno 50 

Pastore Francesco  Religione 270 

 

5B   13 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Pennacchioni Silvia Italiano – Arte - Musica 1300 

Termentini Noemi Storia 195 

Cimarelli Francesca Matematica – Scienze – Inglese – Geografia 1625 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Slattery Michelle Maria Lettorato lingua Inglese - 

Pastore Francesco Religione 195 

 

5C   17 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Barboni Rossella Italiano – Arte - Musica 1700 

Greco Tiziana Matematica – Scienze – Geografia 1445 

Cardinali Claudia Inglese 680 

Slattery Michelle Maria Lettorato lingua Inglese - 

Mencucci Lucia Storia 255 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Giacani Sonia Sostegno 50 

Pastore Francesco Religione 255 

 

Budget prove INVALSI classi 2^: 500 fotocopie 

Budget prove INVALSI classi 5^: 500 fotocopie 

Budget progetti in orario extra scolastico: 500 fotocopie 

 

TOTALE PLESSO VERDI 58.255 FOTOCOPIE - RISME 117 

 

Plesso “Pergolesi” – Monsano 

Ripartizione fotocopie plesso Pergolesi settembre 2025-giugno 2026 

Classi 1^ e 2^: Ita 80+mate 65 + 15 altre discipline + 30 inglese 

Classi 3^-4^-5^: Ita 70+mate 55+15 altre discipline + 40 inglese 

 

1A    14 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Marasca Francesca Italiano – Musica 1330 

Santoni Alessia Matematica – Scienze – Tecnologia – Arte - Inglese 1960 

Mencucci Lucia Storia – Motoria – Geografia 420 

Villani Giuseppina Potenziamento 30 

Anibaldi Alessandro Religione 210 

 

1B   9 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Remedi Chiara Italiano - Arte 855 

Falletta Rosalia Matematica – Scienze – Tecnologia 855 

Slattery Michelle Maria Inglese 270 

Gambadori Monia  Storia – Geografia – Motoria - Musica 405 

Anibaldi Alessandro Religione 135 

 

2B   10 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Gambadori Monia Italiano – Storia – Arte 1110 
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Villani Giuseppina Matematica – Scienze – Tecnologia – Musica – Geografia - Motoria 950 

Slattery Michelle Maria Inglese 300 

Anibaldi Alessandro Religione 150 

Fava Elisa Sostegno 50 

 

3A     17 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Rossetti Maria Cristina Italiano – Storia – Arte – Musica - Inglese 2635 

Zangiacomi Roberta Matematica – Scienze – Tecnologia – Geografia – Motoria 1700 

Anibaldi Alessandro Religione 255 

 

4A     15 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Balbino Antonella Italiano – Storia – Arte – Inglese – Musica 2325 

Muro Maria Paola Matematica – Scienze – Tecnologia - Geografia 1500 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Anibaldi Alessandro Religione 225 

Argentati Rolanda – Pittori Paola Potenziamento  50+50 

 

4B   15 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Argentati Rolanda Italiano – Arte – Musica – Storia - Geografia 1950 

Emidi Roberta Matematica – Scienze – Tecnologia 1275 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Slattery Michelle Maria Inglese 600 

Anibaldi Alessandro Religione 225 

 

5A   19 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Cardinali Cristiana Italiano – Storia – Arte - Inglese 2660 

Morganti Ilenia Matematica – Scienze – Tecnologia – Geografia – Musica 2185 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Slattery Michelle Maria Lettorato lingua Inglese - 

Anibaldi Alessandro Religione 285 

 

5B   18 alunni 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Pittori Paola Italiano – Arte – Musica – Storia – Geografia – Inglese  3060 

Falletta Rosalia Matematica – Scienze - Tecnologia 1530 

Rossetti Giorgia Motoria - 

Slattery Michelle Maria Lettorato lingua Inglese - 

Anibaldi Alessandro Religione 270 

Leonardo Belardinelli Sostegno 50 

Silvia Romagnoli Sostegno 50 

  
Budget prove INVALSI classi 2^: 250 fotocopie 

Budget prove INVALSI classi 5^: 500 fotocopie 

Budget progetti in orario extra scolastico: 400 fotocopie 

 

TOTALE PLESSO PERGOLESI 33.060 FOTOCOPIE - RISME 67 
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SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 
 

Plesso Colocci- COPIE PER ALUNNO_ A4 (fronte e retro vale 2): 

Ripartizione fotocopie plesso Colocci a.s.2025-26   
 
1A   16 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Saraceni Martina Italiano – Storia 400 

Giulioni Nicola Geografia 192 

Recanatini Anna Rita Matematica - Scienze 320 

Sicali Maria Grazia Inglese 384 

Scortechini Laura Francese 224 

De Rosa Florinda Tecnologia 192 

Maiolatesi Laura Arte e Immagine 192 

Cardinaletti Stefania Musica 400 

Tombolesi Paola Scienze Motorie 128 

Gazzellini Mario Religione 128 

Coppari Riccardo  Sostegno 50 

 
1B   19 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Badiali Giulia Italiano - Storia 475 

Famiglini Gabriella Matematica - Scienze 380 

Giulioni Nicola Geografia 228 

Sicali Maria Grazia Inglese 456 

Turbinca Mihaela Francese 266 

Buffarini Federica Tecnologia 228 

Maiolatesi Laura Arte e immagine 228 

Calai Maria Beatrice Musica 475 

Tombolesi Paola  Scienze Motorie 152 

Gazzellini Mario Religione 152 

 
2A    19 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Cingolani Alessandro Italiano – Storia 475 

Giulioni Nicola Geografia 228 

Recanatini Anna Rita Matematica - Scienze 380 

Sicali Maria Grazia Inglese 456 

Scortechini Laura Francese 266 

De Rosa Florinda Tecnologia 228 

Maiolatesi Laura Arte e Immagine 228 

Cardinaletti Stefania Musica 475 

Tombolesi Paola Scienze Motorie 152 

Gazzellini Mario Religione 152 

 
2B    19 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Saraceni Martina Italiano – Storia - Geografia 703 

Famiglini Gabriella Matematica - Scienze 380 

Sicali Maria Grazia Inglese 456 

Cecilioni Isabella Francese 266 

Buffarini Federica Tecnologia 228 
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Maiolatesi Laura Arte e Immagine 228 

Calai Maria Beatrice Musica 475 

Tombolesi Paola Scienze Motorie 152 

Gazzellini Mario Religione 152 

 
3A   26 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Cingolani Alessandro Italiano – Storia - Geografia 962 

Recanatini Anna Rita Matematica - Scienze 520 

Sicali Maria Grazia Inglese 624 

Cecilioni Isabella Francese 364 

Filippini Jessica Tecnologia 312 

Maiolatesi Laura Arte e Immagine 312 

Calai Maria Beatrice Musica 650 

Tombolesi Paola Scienze Motorie 208 

Gazzellini Mario Religione 208 

Santarelli Lara Sostegno 50 

 
3B   26 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Badiali Giulia Italiano – Storia - Geografia 962 

Famiglini Gabriella Matematica - Scienze 520 

Sicali Maria Grazia Inglese 624 

Cecilioni Isabella Francese 364 

Filippini Jessica Tecnologia - Sostegno 312 

Maiolatesi Laura Arte e Immagine 312 

Calai Maria Beatrice Musica 650 

Tombolesi Paola Scienze Motorie 208 

Gazzellini Mario Religione 208 

Santarelli Lara  Sostegno 50 

Coppari Riccardo Sostegno 50 

 
BUDGET PER PROGETTI POMERIDIANI 1000 FOTOCOPIE 
 

TOTALE PLESSO COLOCCI 21.200 FOTOCOPIE 43 RISME 
 

Plesso Puglisi- COPIE PER ALUNNO_ A4 (fronte e retro vale 2): 

Tenere separata la carta dei due plessi di Monsano 

 
Ripartizione fotocopie plesso Puglisi a.s. 2025-26    

1A   15 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Giulioni Nicola Italiano – Storia - Geografia 555 

Molinari Dania Matematica - Scienze 300 

De Domenico Graziella Inglese 360 

Fusco Fiorella Spagnolo 210 

De Rosa Florinda Tecnologia 180 

Covanti Sara Arte e Immagine 180 

Calai Maria Beatrice Musica 375 

Priori Stefania Scienze Motorie 120 

Torri Andrea Religione 120 

Burini Debora Sostegno 50 
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Cofanelli Ilaria Sostegno 50 

Costarelli Nicoletta Sostegno 50 

 
1B    16 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Catani Tiziana Italiano – Storia 400 

Giulioni Nicola Geografia 192 

D’Elia Maria Sabrina Matematica - Scienze 320 

De Domenico Graziella Inglese 384 

Fusco Fiorella Spagnolo 224 

De Rosa Florinda Tecnologia 192 

Covanti Sara Arte e Immagine 192 

Calai Maria Beatrice Musica 400 

Priori Stefania Scienze Motorie 128 

Torri Andrea Religione 128 

Burini Debora Sostegno 50 

Cofanelli Ilaria Sostegno 50 

 
2A    15 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Albanesi Anna Maria Italiano – Storia - Geografia 555 

Molinari Dania Matematica - Scienze 300 

De Domenico Graziella Inglese 360 

Fusco Fiorella Spagnolo 210 

De Rosa Florinda Tecnologia 180 

Covanti Sara Arte e Immagine 180 

Calai Maira Beatrice Musica 375 

Giancamilli Simona Scienze Motorie 120 

Torri Andrea Religione 120 

 
2B   16 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Catani Tiziana Italiano – Storia - Geografia 592 

D’Elia Maria Sabrina Matematica - Scienze 320 

De Domenico Graziella Inglese 384 

Fusco Fiorella Spagnolo  224 

De Rosa Florinda Tecnologia 192 

Covanti Sara Arte e Immagine 192 

Calai Maria Beatrice Musica 400 

Priori Stefania Scienze Motorie 128 

Torri Andrea Religione 128 

 
 
3A     25 ALUNNI 

DOCENTI DISCIPLINE FOTOCOPIE 

Albanesi Anna Maria Italiano – Storia - Geografia 925 

D’Elia Maria Sabrina Matematica - Scienze 500 

De Domenico Graziella Inglese 600 

Fusco Fiorella Spagnolo 350 

De Rosa Florinda Tecnologia 300 

Covanti Sara Arte e Immagine 300 
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Calai Maria Beatrice  Musica 625 

Priori Stefania Scienze Motorie 200 

Torri Andrea Religione 200 

 
BUDGET PER PROGETTI POMERIDIANI 800 FOTOCOPIE 
 

TOTALE PLESSO PUGLISI 14.970 FOTOCOPIE 30 RISME 
 
Le fotocopie già registrate vanno scalate dalla quota annua. 
 
 

Il dirigente scolastico 
Paola Gobbi 
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