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Circolare n. 486 
 

Marsala, 18/08/2026 
Al personale Docente e ATA 

All’Ufficio del Personale 
Alla DSGA 
Sito WEB 

 
 

OGGETTO: Presa di servizio personale Docente e ATA 
 
Si comunica che il personale ATA e i docenti in ingresso sono tenuti a effettuare la presa di servizio il giorno martedì 1° 
settembre 2026 presso l'Ufficio del Personale, sito in Piazza Borsellino n° 1– ex Tribunale, secondo i seguenti orari: 
 

• dalle ore 7:45 alle ore 9:00 – Personale ATA; 

• dalle ore 9:00 alle ore 10:00 – Personale docente scuola dell’Infanzia; 

• dalle ore 10.00 alle ore 11.30 – Personale docente scuola Primaria; 

• dalle ore 11.30 alle ore 12.30 – Personale docente scuola Secondaria di I° Grado. 
 
Personale Docente 
 
Sono tenuti a presentarsi per la presa di servizio i docenti che rientrano nelle seguenti categorie: 
 
1. docenti neo-immessi in ruolo; 
2. docenti che hanno ottenuto il trasferimento o il passaggio di ruolo/cattedra; 
3. docenti che hanno ottenuto l'assegnazione provvisoria o l'utilizzazione; 
4. docenti che rientrano nella scuola di titolarità dopo un'assegnazione provvisoria o in utilizzazione nell' a. s. 
2025/2026; 
5. docenti destinatari di incarico di supplenza con scadenza al 30 giugno 2027 o al 31 agosto 2027. 
 
I docenti assegnati su cattedra orario esterna (COE) dovranno presentarsi, prioritariamente, nella scuola di titolarità 
per la presa di servizio e recarsi, successivamente, nella scuola di completamento. 
 
 
Personale ATA 
 
E’ tenuto a presentarsi per la presa di servizio il seguente personale: 
 
1. personale neo-immesso in ruolo; 
2. personale che ha ottenuto il trasferimento; 
3. personale che ha ottenuto l'assegnazione provvisoria o l'utilizzazione; 
4. personale destinatario di incarico di supplenza con scadenza al 30 giugno 2027 o al 31 agosto 2027. 
 
 
 
Documentazione da presentare 

Al fine di agevolare e rendere più rapide le procedure amministrative, il personale interessato dovrà presentarsi munito 
della seguente documentazione: 

➢ documento di riconoscimento in corso di validità; 
➢ codice fiscale o tessera sanitaria; 
➢ coordinate bancarie (IBAN); 
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➢ copia di un cedolino; 
➢ copia degli attestati relativi alla formazione in materia di sicurezza, privacy e intelligenza artificiale, se in 

possesso. 
 
Coloro che effettueranno la presa di servizio sono invitati a comunicare un indirizzo di posta elettronica personale 

attivo, che sarà utilizzato per l'invio delle comunicazioni istituzionali e di servizio. 

Si invita tutti gli interessati ad attenersi scrupolosamente alle disposizioni contenute nella presente comunicazione e a 

rivolgersi alla Segreteria scolastica – Ufficio del Personale – per eventuali chiarimenti o necessità chiamando al numero 

0923993485. 

Qualora alcuni docenti siano impegnati presso altre istituzioni scolastiche per la partecipazione a collegi dei docenti o 

ad altre attività obbligatorie, preventivamente comunicate alla scuola, potranno effettuare la presa di servizio entro le 

ore 13:00, in un orario diverso da quello sopra indicato. 

 
 
L’occasione è gradita per porgere cordiali saluti. 

 

 

 
                          IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                 Giancarlo Lentini 
Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. N. 39/1993 
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