
 

 

A tutto il personale ATA 

    del CPIA BAT 

Loro sedi 

 
 

 

OGGETTO: straordinario a valere sul progetto PON 

 
Con la presente si informa il personale ATA dell’Istituzione Scolastica che è in fase di avvio 
l’attuazione del seguente progetto PON 10.3.1A-FDRPOC-PU-2022-1, per il quale sarà necessario 
avvalersi del supporto di personale amministrativo e personale collaboratore.  
 
Le attività necessarie per il corretto svolgimento del Progetto, previste nell’anno scolastico 2022/23, 
sono così individuate: 
 
PERSONALE AMMINISTRATIVO 
 

- tenuta della documentazione amministrativa; 
- contrattualizzazione del personale interno ed esterno, con relative verifiche amministrative, 

registrazioni di incarichi, registrazione delle presenze del personale tutto; 
- verifica della documentazione relativa all’attività svolta, destinata al fascicolo di progetto; 
- pianificazione dell’attività e dei turni dei collaboratori e redazione degli ordini di servizio; 
- svolgimento delle procedure di acquisto del materiale di facile consumo, dalla determina a 

contrarre fino alle verifiche pre-pagamento e alla consegna ai richiedenti; 
- gestione delle attività di completamento della piattaforma. 

 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

- predisposizione ambienti e materiale didattico necessario; 
- vigilanza all’ingresso e sugli ambienti interessati dalle attività; 
- pulizia finale degli ambienti al termine di ogni incontro; 
- assistenza di primo soccorso, ove necessaria. 

 
Lo svolgimento delle attività è, per programmazione, già ripartito sulle sedi coinvolte, ma alcuni 
moduli non richiedono l’intervento di personale collaboratore scolastico. 
 
Il Progetto prevede la corresponsione di una quota oraria pari a quella prevista dal CCNL per le ore 
di servizio eccedenti l’orario d’obbligo, sulle ore effettuate al di fuori del normale servizio 
adeguatamente documentate con relativa registrazione delle presenze.  
 
Ai sensi dell’esito della seduta del 26/10/2022 della RSU di Istituto, sarà messo a disposizione del 
personale ATA il seguente monte ore per straordinario: 
PERSONALE AMMINISTRATIVO: complessive 150 ore 
 
PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO: complessive 170 ore 
 

CIRCOLARE N. 70 

 





 

 

Il monte ore è da ripartire tra i partecipanti alle attività straordinarie, sulla base di ordini di servizio 
basati sulle reali necessità. 
 
La sottoscrizione della presente è valida per accettazione. In caso di indisponibilità vogliate inviare 
comunicazione mail all’Ufficio. 
 

 

  

                                                                                           Il Dirigente Scolastico 

                                                                                              Prof. Paolo Farina 
                                                                                                                                           (documento firmato digitalmente ai sensi del CAD)                                                                                                                       

 


