
 

Presa di servizio Docenti e Personale ATA 

 

 

Ai docenti e al personale ATA 
dell’I.C. G. Leopardi 

Ai docenti e al personale ATA in ingresso  
il 2 settembre 2024 

All’I.C. Parini - Rovigliano 
Al DSGA 

Al personale ATA 
Sede/sito web 

 
Oggetto: Presa di servizio Docenti e Personale ATA dal 2 settembre 2024. 
 
Si comunica che il giorno lunedì 2 settembre 2024 a partire dalle ore 8.00 si effettuerà la presa di servizio 
presso la sede di Via Cavour 26 di TUTTI i docenti e di TUTTO il personale ATA in servizio dal 1 settembre 
presso la neoscuola I.C. Leopardi-Parini –Rovigliano, come da schema orario che segue . 
 

PERSONALE ATA 

• Sala docenti A.A. Correale Margherita 
Dalle ore 7:45  alle ore 8:30: Personale ATA Assistenti amministrativi 
Dalle ore 8:30 alle ore 11:00: Personale ATA-Collaboratori scolastici 
 
Si precisa che tutto il personale ATA svolgerà orario regolare dalle ore 7.45 alle ore 14.52, e TUTTI 
saranno presenti al plesso di via Cavour per le ore  7:45.  
I collaboratori scolastici, dopo aver completato la presa di servizio, si recheranno ai plessi di 
appartenenza, come da piano di lavoro PROVVISORIO che sarà loro consegnato dal Dirigente Scolastico.  
Dopo la presa di servizio tutto il personale Ata sarà in servizio presso i plessi che verranno loro assegnati 
per lo svolgimento delle regolari attività di pulizia. 
 

SCUOLA DELL’ INFANZIA 

● Laboratorio Informatico A.A. Annunziata Monica 
Dalle ore 8:00 alle ore 12:00: Docenti dalla lettera A alla lettera L 
 

● Laboratorio Informatico A.A. Iezzi Giuseppina 
Dalle ore 8:00 alle ore 12:00 docenti  dalla lettera M alla lettera Z. 
 

I docenti arriveranno secondo il loro orario di convocazione ed andranno via dopo la presa di servizio. 

I docenti avranno cura di indicare sulla presa di servizio la mail esatta in uso ove giungeranno le credenziali 
per il registro elettronico e per l’accesso a G-Suite. 
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SCUOLA PRIMARIA 

● Sala teatro A.A. Manfredi Luigi 
Dalle ore 8:00 alle ore 12:00: Docenti dalla lettera A alla lettera D 
Dalle ore 12:00 alle ore 14:00 Docenti dalla lettera M alla lettera R 
 

● Sala teatro A.A. Tufano Nunzia 
Dalle ore 8:00 alle ore 12:00 Docenti dalla lettera E alla lettera L 
Dalle 12:00 alle ore 14:00 Docenti dalla lettera S  alla lettera Z 
 
I docenti arriveranno secondo il loro orario di convocazione ed andranno via dopo la presa di servizio. 

I docenti avranno cura di indicare sulla presa di servizio la mail esatta in uso ove giungeranno le credenziali 
per il registro elettronico e per l’accesso a G-Suite. 

SECONDARIA I GRADO 

● Sala teatro A.A. Annalisa Cirillo 
Dalle ore 8:00 alle ore 12:00 Docenti dalla lettera A alla lettera D 

Dalle 12:00 alle ore 14:00 Docenti dalla lettera E alla lettera L 

 

● Sala teatro A.A. Panella Anita 

Dalle ore 8:00 alle ore 12:00 Docenti dalla lettera M alla lettera R 

Dalle 12:00 alle ore 14:00 Docenti dalla lettera S alla lettera Z 

 

I docenti arriveranno secondo il loro orario di convocazione ed andranno via dopo la presa di servizio 

I docenti avranno cura di indicare sulla presa di servizio la mail esatta in uso ove giungeranno le credenziali 
per il registro elettronico e per l’accesso a G-Suite. 

PER VELOCIZZARE I TEMPI, si raccomanda a tutto il personale di arrivare con i seguenti documenti 
compilati (che si allegano alla presente) e di munirsi di fotocopia del documento di riconoscimento e del 
codice fiscale: 

✓ 1. Modulo di assunzione in servizio personale Docente ed Ata con trasferimento e assegnazione 
dal 01/09/2024; 

✓ Dichiarazione sostitutiva della certificazione; 
✓ Dichiarazione sostitutiva condanne penali; 
✓ Nomina quale persona autorizzata al trattamento dei dati; 
✓ Presa visione Informativa privacy dipendenti; 
✓ Autodichiarazione di presa visione dell’informativa relativa al Trattamento dei dati personali  
✓ pubblicata sul SITO www.comprensivoleopardi.edu.it- sezione PRIVACY. 
✓ Autodichiarazione di presa visione Codice comportamento pubblicato sul sito www.comprensivo 

leopardi.edu.it 
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La presa di servizio va fatta anche dai docenti già in servizio presso l’I.C. Leopardi e l’I.C. Parini-
Rovigliano. 
 
Il personale Docente ed ATA già titolare in organico di Diritto a.s. 2023/2024, presso IC Leopardi, 
compileranno i seguenti documenti: 
 

✓ 1bis- Modulo di assunzione in servizio personale titolare I. C. Leopardi;  
✓ Nomina quale persona autorizzata al trattamento dei dati; 
✓ Presa visione Informativa privacy dipendenti; 
✓ Autodichiarazione di presa visione dell’informativa relativa al Trattamento dei dati personali 

pubblicata sul SITO www.comprensivoleopardi.edu.it- sezione PRIVACY. 
 
I docenti sprovvisti della documentazione richiesta già compilata prenderanno servizio in coda agli 
altri. 

 
Si ringrazia per la collaborazione. 

 

Il Dirigente Scolastico 

dott.ssa Antonella d’Urzo 

documento firmato digitalmente 

ai sensi del CAD e norme connesse 
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