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MINISTERO DELL’'ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA E DELLA RICERCA
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL PIEMONTE
UFFIcIO VIl - AMBITO TERRITORIALE DI NOVARA

IL DIRIGENTE

VISTO il D.M. n. 920 del 18/12/2014, registrato dalla Corte dei Conti il 27/1/2015, foglio 319, con il
quale e stata disposta I'organizzazione degli uffici di livello dirigenziale non generale dell’Ufficio
Scolastico Regionale per il Piemonte;

VISTO il provvedimento prot. n. 699 del 5/2/2015 con il quale & stata ridefinita I'organizzazione interna
dell’Ufficio XI - Ambito Territoriale per la provincia di Novara - dell’lU.S.R. per il Piemonte;

PRESO ATTO delle variazioni intervenute nell’'organico per cessazioni dal servizio gia avvenute e che si
prevede interverranno entro il corrente anno;

CONSIDERATA la necessita di modificare I'articolazione degli Uffici e procedere ad una nuova ripartizione
delle competenze anche al fine di permettere un necessario affiancamento;

INFORMATE le R.S.U.;

DECRETA

L'organizzazione interna dell’Ufficio VII - Ambito Territoriale di Novara - dell’lU.S.R. per il Piemonte &
ridefinita, con effetto immediato, secondo l'allegato prospetto che costituisce parte integrante del
presente provvedimento.

IL DIRIGENTE
Giuseppe Bordonaro



UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL PIEMONTE

UFFICIO VII - AMBITO TERRITORIALE DI NOVARA

ASSETTO ORGANIZZATIVO

Dirigente
dott. Giuseppe Bordonaro

Vicario
Luca Maida
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AREA 1

Ufficio istruzione secondaria di I e II grado
Ufficio istruzione dell’infanzia e primaria e personale educativo
Ufficio formazione
Ufficio organici di sostegno
Ufficio personale A.T.A — Ufficio pensioni
Segreteria di conciliazione

n—n‘ Organigramma AREA I
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Area I
Ufficio istruzione secondaria di I e II grado

Personale assegnato:

GOBETTI Lorella area III funzionario coordinatore
BYRON Anna Maria area II
GOGNA Cinzia areal

La sig.ra Gogna collabora con I'Ufficio con funzioni di supporto rientranti nei compiti specifici di cui alla

propria qualifica, secondo le istruzioni che verranno fornite dal funzionario coordinatore dell’Ufficio
stesso.

Macro Attivita:
Definizione organici di diritto e loro adeguamento alle situazioni di fatto.
Mobilita territoriale e professionale / Mobilita annuale.
Graduatorie provinciali ad esaurimento.

Individuazione e assegnazione sede agli aventi titolo alla stipula dei contratti a tempo indeterminato e
a tempo determinato.

Anagrafe istituzioni scolastiche statali dei gradi di istruzione di competenza dell’ufficio

Gestione del personale scolastico della tipologia e gradi di istruzione competenza dell’ufficio.

N‘ Organigramma AREA I
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Area I
Ufficio istruzione dell’infanzia, primaria e personale educativo
Ufficio organici di sostegno
Ufficio formazione

Personale assegnato:

POMPOSO Gabriella area III funzionario coordinatore
TRINETTI Fabiana area III funzionario coordinatore
CREOLA Margherita personale docente

Macro Attivita - Ufficio istruzione dell’infanzia, primaria e personale educativo:

Definizione organici di diritto e loro adeguamento alle situazioni di fatto.
Mobilita territoriale e professionale / Mobilita annuale.
Graduatorie provinciali ad esaurimento.

Individuazione e assegnazione sede agli aventi titolo alla stipula dei contratti a tempo indeterminato e
a tempo determinato.

Anagrafe istituzioni scolastiche statali dei gradi di istruzione di competenza dell’ufficio
Gestione del personale scolastico della tipologia e gradi di istruzione competenza dell’ufficio.

Gestione rapporti di lavoro part-time per il personale docente di ogni grado di istruzione e A.T.A.

Macro Attivita - Ufficio Organici di sostegno:

» Definizione degli organici di sostegno delle scuole di ogni ordine e grado, statali e paritarie.

* Supporto e consulenza alle istituzioni scolastiche del territorio e alle famiglie su problematiche
connesse alla disabilita.

Macro Attivita - Ufficio Formazione:

Formazione del personale A.T.A. 1~ e 2/ posizione economica.
Formazione in ingresso del personale docente di ogni ordine e grado di istruzione.

Formazione e aggiornamento del personale amministrativo in servizio presso Ufficio.

Alla dott.ssa Pomposo sono assegnate, inoltre, le seguenti funzioni:

« Collaborazione con I'Ufficio consulenza legale e contenzioso.

w‘ Organigramma AREA I
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Area I
Ufficio personale A.T.A.
Ufficio pensioni

Personale assegnato:

SACCA’ Stefania area III funzionario coordinatore
ANDRIANI DE VITI Maria L. area II

GOLLO Pamela area II

Macro Attivita — Ufficio personale A.T.A.:

Definizione organici di diritto e loro adeguamento alle situazioni di fatto.

Mobilita territoriale e professionale / Mobilita annuale.

Concorso per titoli personale A.T.A. (c.d. 24 mesi).

Supporto alle Istituzioni scolastiche per la compilazione e I'aggiornamento delle graduatorie d'istituto.

Individuazione e assegnazione sede agli aventi titolo alla stipula dei contratti a tempo indeterminato e
a tempo determinato.

Gestione del personale scolastico della tipologia e gradi di istruzione competenza dell’ufficio.

Permessi diritto allo studio per il personale docente di ogni grado di istruzione e A.T.A.

Macro Attivita — Ufficio pensioni:

Adempimenti pensionistici e relativi al trattamento di fine servizi conseguenti alle cessazioni dal

servizio del personale direttivo, docente, A.T.A. e del personale amministrativo in servizio presso
questo Ufficio.

Computi, riscatti e ricongiunzioni di servizi ai fini pensionistici del personale docente, A.T.A. e del
personale amministrativo in servizio presso questo Ufficio (istanze antecedenti al 2 settembre 2000).

Riscatti dei servizi ai fini del trattamento di fine servizio e di fine rapporto del personale della Scuola e
del personale dell’Ufficio.

Istruzione e definizione riconoscimento cause di servizio ed equo indennizzo del personale docente,
A.T.A. e del personale amministrativo in servizio presso questo Ufficio (istanze ed infortuni antecedenti
al 6 dicembre 2011 ai sensi del d.lgs 201/2011).

.p‘ Organigramma AREA I
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Area I
Segreteria di conciliazione

Personale assegnato:

POMPQOSO Gabriella area III

Macro attivita:

Attivita generale di segreteria dell’ufficio di conciliazione.

m‘ Organigramma AREA I
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AREA II

Ufficio risorse umane
Ufficio risorse finanziarie
Servizi interni (commessi e centralino)
Ufficio Protocollo, archivio, stampa e spedizioni

O\‘ Organigramma AREA II
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Area II
Ufficio risorse umane

Personale assegnato:

PRESTIPINO Antonina area III funzionario coordinatore (fino al 6/6/2016)
RINALDI Rosaria area II (dal 7/6/2016)
ALTO Giuseppe areal (dal 7/6/2016)

Il sig. Alto collabora con I'Ufficio con funzioni di supporto rientranti nei compiti specifici di cui alla
propria qualifica, secondo le istruzioni che verranno fornite dal coordinatore dell’Ufficio stesso.

Il personale assegnato all’ufficio risorse umane risponde alla diretta responsabilita del Dirigente ed &
coordinato dal collaboratore vicario dello stesso.

Macro attivita:

Procedimenti di natura ordinaria e riservata relativi al personale amministrativo in servizio presso
questo Ufficio.

Gestione procedura automatizzata delle assenze e rilevazione presenze (GPA RILP).

\I‘ Organigramma AREA II
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Area II
Ufficio risorse finanziarie

Personale assegnato:

MAIDA Luca area III funzionario coordinatore
BATTAGLIA Teresa area III

Macro attivita:
Gestione economico-patrimoniale delle risorse finanziarie assegnate all’ufficio.

Gestione finanziaria delle risorse assegnate all’ufficio ai sensi della legge 908/1960 e di contabilita
ordinaria.

Supporto e assistenza alle Istituzioni scolastiche del territorio per le materie di competenza.

oo‘ Organigramma AREA II
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Area II
Servizi interni (centralino e commessi)

Centralino - Personale assegnato:

MANTOVANI Sonia area II

LAVIA Pierluca personale docente

Centralino - Macro attivita:

Gestione centralino telefonico e chiamate in ingresso e in uscita.

Ricezione chiamate telefoniche in ingresso. Gestione postazione operatore e chiamate telefoniche in
uscita.

Commessi - Personale assegnato:

ALTO Giuseppe areal
GOGNA Cinzia areal

SGAMBELLONE Carmela areal

Commessi — Macro attivita:

Servizi interni ed esterni vari.

Il personale assegnato ai servizi interni risponde alla diretta responsabilita del Dirigente ed € coordinato
dal collaboratore vicario dello stesso.

LD‘ Organigramma AREA II
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Area II
Ufficio protocollo, archivio, stampa e spedizioni

Personale assegnato:

RINALDI Rosaria area II

ALTO Giuseppe areal

Il sig. Alto collabora con I'Ufficio con funzioni di supporto rientranti nei compiti specifici di cui alla
propria qualifica, secondo le istruzioni che verranno fornite dal coordinatore dell’Ufficio stesso.

Il personale assegnato all’ufficio protocollo, archivio, stampa e spedizioni risponde alla diretta
responsabilita del Dirigente ed & coordinato dal collaboratore vicario dello stesso.

Macro attivita:
Gestione flussi documentali e protocollo.
Spedizione corrispondenza cartacea e digitale.

Verifica notizie su rete intranet e segnalazione agli uffici interessati.

Gestione archivio.

S‘ Organigramma AREA II
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AREA III

Segreteria particolare del Dirigente, Consulenza legale e contenzioso
Ufficio Relazioni con il Pubblico, Scuole non statali, Esami di stato, Edilizia scolastica
Ufficio Sostegno alla persona e alla partecipazione studentesca, Progettualita
Ufficio Decertificazione nei rapporti con le PP.AA.
Ufficio Educazione motoria, fisica, sportiva
Servizio di prevenzione e protezione dai rischi

‘ Organigramma AREA III
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Area III
Segreteria particolare del Dirigente, consulenza legale e contenzioso

Segreteria particolare del Dirigente - Personale assegnato:

DE MATTEIS Carmela area III funzionario coordinatore

MARINO Maria area II

Segreteria particolare del Dirigente — Macro Attivita:

Ricezione corrispondenza cartacea e digitale (con esclusione della posta elettronica certificata).
Protocollo informatico riservato.

Relazioni esterne.

Consulenza legale e contenzioso - Personale assegnato:

DE MATTEIS Carmela area III funzionario coordinatore

MARINO Maria area II

Consulenza legale e contenzioso - Macro Attivita:

Assistenza e consulenza legale alle Istituzioni scolastiche della Provincia.

Vertenze di lavoro del personale del comparto scuola attivita di conciliazione presso la DPL.

Contenzioso relativo all’Amministrazione.

S‘ Organigramma AREA III
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Area III
Ufficio Relazioni con il Pubblico
AA.GG., Scuole non statali, esami di stato, edilizia scolastica

Personale assegnato:

ALBERTONE Piera area III funzionario coordinatore

TRIGILI Diego personale docente

Macro Attivita - Ufficio Relazioni con il Pubblico:

Relazioni con il pubblico.

Macro Attivita — Affari Generali:

Concessione tessere di riconoscimento.

Accertamento obbligo scolastico.

Esami abilitazione alla libera professione.

Equipollenze e legalizzazioni titoli di studio. Borse di studio.

Abbonamenti alle licenze gratuite RAI Istituzioni scolastiche (dal 1/11/2016).

Trasmissione a uffici, scuole e amministrazioni interessate dei provvedimenti di fermo amministrativo
e di esecuzione pene accessorie.

Rilascio certificati di abilitazione concorsi riservati personale docente.
Aggiornamento piattaforma PERLA PA.

Organi collegiali.

Macro Attivita - Scuole non statali:

Anagrafe Istituzioni scolastiche non statali e paritarie.

Macro Attivita - Esami di Stato:

Esami di Stato di I e II grado.

Diplomi di istruzione secondaria di primo e secondo grado e certificazioni sostitutive.

a‘ Organigramma AREA III
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Macro Attivita - Edilizia scolastica:

Monitoraggio dell’edilizia scolastica e della sicurezza degli edifici.

K‘ Organigramma AREA III
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Area III
Ufficio sostegno alla persona e alla partecipazione studentesca, Progettualita

Personale assegnato:

COLLA Gabriella personale docente coordinatore

SGAMBELLONE Carmela area I
La sig.ra Sgambellone collabora con I’'Ufficio con funzioni di supporto rientranti nei compiti specifici di
cui alla propria qualifica, secondo le istruzioni che verranno fornite dal coordinatore dell’Ufficio stesso.

Macro attivita:
Consulta Provinciale degli Studenti.
Formazione docenti per il sostegno alla persona (in collaborazione con I'Ufficio Formazione - Area I).
Progetti Europei ed Internazionali.
Educazione alla Salute.
Educazione alla Cittadinanza e alla Legalita.
Educazione all’Ambiente.
Educazione Finanziaria.
Orientamento in ingresso e in uscita.

Progetti CLIL.

a‘ Organigramma AREA III
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Area III
Ufficio decertificazione nei rapporti con le PP.AA.

Personale assegnato:

MAIDA Luca area III funzionario coordinatore
RINALDI Rosaria area II
Macro attivita:

Adempimenti di cui all’art. 15 della Legge 12/11/2011, n. 183 e Direttiva 14/2011 del Ministro della
Pubblica Amministrazione e della Semplificazione.

Area III
Ufficio educazione motoria, fisica, sportiva

Personale assegnato:

IANNO’ Antonio personale docente

Sede Ufficio: Scuola media "Duca d’Aosta"

Macro attivita:
Attivita sportiva scolastica relativa alle istituzioni scolastiche di ogni ordine grado di istruzione.
Consulenza tecnico-didattica ai Dirigenti scolastici e OO.CC. scuole.
Consulenza metodologico-didattica tecnica ai docenti di educazione fisica.
Aggiornamento/formazione docenti educazione fisica.

Consulenza tecnica palestre scolastiche- campi sportivi.

;‘ Organigramma AREA III
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Area III
Servizio di prevenzione e protezione dai rischi

Composizione:
Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP)
Addetto al Servizio di Prevenzione e Protezione (ASPP)
Rappresentante Lavoratori per la Sicurezza (RLS)

Squadre di primo soccorso e squadra antincendio
Adempimenti:
Il SPP assolve agli adempimenti previsti dal d.lgs 81/2008 e ss.mm.ii.

Il Documento di Valutazione dei Rischi e il piano di emergenza sono depositati presso la segreteria
particolare del Dirigente

Z‘ Organigramma AREA III
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INCARICHI AGGIUNTIVI

Albertone Piera
» Deposito firma presso la Prefettura per la legalizzazione delle firme dei Dirigenti Scolastici
+ Referente esami di Stato di I e II grado e abilitazione alle libere professioni
« Referente rilevazioni integrative scuole non statali
+ Referente anagrafe scolastica scuole paritarie
+ Referente dichiarazione dei servizi
« Vigilanza sull’osservanza del divieto di fumare

Battaglia Teresa
« Operatore competenze accessorie NoiPA
« Abbonamenti alle licenze gratuite RAI Istituzioni scolastiche (fino al 31/10/2016).

Colla Gabriella
« Componente gruppo provinciale per attivita di alternanza scuola lavoro

De Matteis Carmela
* Addetto al Servizio di Prevenzione e Protezione (ASPP)
*  Tutor di alunni stagisti

« Funzionario delegato alla rappresentanza e difesa dell’Amministrazione in giudizio di primo grado

« Incaricato dei dati riservati degli alunni: Segreteria Principale Sicurezza
+ Componente delegazione parte pubblica comparto Stato (dal 7/6/2016)
« Componente gruppo provinciale per attivita di alternanza scuola lavoro

Gobetti Lorella
+ Referente servizio nazionale valutazione del personale docente
« Referente Anagrafe alunni
« Referente Educazione adulti
+ Referente Monitoraggi assunzioni tempo indeterminato
+ Referente provinciale rilevazioni integrative per le scuole dell’istruzione secondaria
« Referente Mobilita e Organici

Maida Luca
* Vicario del Dirigente
« Componente delegazione parte pubblica comparto Stato
» Deposito firma presso U.T.G. per la legalizzazione delle firme dei DD.SS.
+ Referente PRODIS: prospetti informativi su disabili e categorie protette
« Addetto al riscontro contabile
« Operatore di verifica inadempimenti Equitalia S.p.A.
* Responsabile unico di progetto ANAC

« Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante (RASA) per gli adempimenti previsti dalla legge

221/2012
» Consultatore/compilatore per stazione appaltante per rilascio DURC
e Operatore Competenze Accessorie NoiPA

a‘ Organigramma INCARICHI AGGIUNTIVI
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* Supporto alle Istituzioni scolastiche per la compilazione e l'aggiornamento delle graduatorie
distituto di I®, II” e IIIN fascia del personale docente ed educativo

« Progettazione strutturale, programmazione e gestione sito web dell’amministrazione

« Componente gruppo di lavoro D.G. U.S.R. "Ufficio Comunicazione, Stampa, Gestione eventi”

» Referente informatico per la sicurezza

+ Referente VoIP

« Consegnatario dei beni mobili dello Stato

e Funzionario economo

» Cassiere

Marino Maria
» Piano di emergenza per la segreteria del Dirigente

Pomposo Gabriella
« Referente provinciale formazione lingua inglese docenti della scuola primaria
+ Referente Monitoraggi assunzioni tempo indeterminato
+ Referente provinciale rilevazioni integrative per le scuole statali dell'infanzia e primarie
« Referente Mobilita e Organici
» Referente anagrafe alunni
+ Referente formazione e aggiornamento personale dell’Ufficio (dal 7/6/2016)
» Sostituto consegnatario

Prestipino Antonina
+ Referente formazione e aggiornamento personale dell’Ufficio (fino al 6/6/2016)
« Componente delegazione parte pubblica comparto Stato (fino al 6/6/2016)

Rinaldi Rosaria
* Aggiornamento notizie sito web dell‘ufficio
« Referente informatico per la sicurezza
« Referente VoIP
» Operatore delegato identificazione titolare firma digitale. Emissione e Rinnovo SmartCard
+ Referente “Progetto Protocollo Informatico, flussi documentali e archivi”
« Referente Amministratore di AOO
e Gestione PEC
+ Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)

Sacca Stefania
« Segretaria del Consiglio di amministrazione del personale A.T.A.

Trinetti Fabiana
« Referente Consiglio territoriale per I'immigrazione istituito presso I'Ufficio Territoriale del Governo
« Referente Gruppo Regionale Intercultura presso I’'Ufficio Territoriale del Governo
» Referente indagini alunni stranieri
« Referente Monitoraggi assunzioni tempo indeterminato
« Referente provinciale rilevazioni integrative per le scuole statali dell’infanzia e primarie
« Referente Mobilita e Organici
» Referente anagrafe alunni
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Referente formazione e aggiornamento personale dell’Ufficio (dal 7/6/2016)
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COMMISSIONI

Commissione Rinnovo degli inventari dei beni mobili (art 17, D.P.R. 254/2002)
+ Dirigente: Bordonaro Giuseppe
« Consegnatario: Maida Luca
+ Componente: Battaglia Teresa (fino al 31/10/2016)

Commissione dismissione beni mobili dello Stato (art 14, D.P.R. 254/2002)
« Componente: Battaglia Teresa (fino al 31/10/2016)
+ Componente: Gollo Pamela
+ Componente: Trinetti Fabiana

Commissione collaudo beni mobili dello Stato (art 20, D.P.R. 254/2002)
« Componente: Rinaldi Rosaria Immacolata
« Componente: Sacca Stefania
« Componente: Trinetti Fabiana

Commissione provinciale interistituzionale per assegnazione fondi per interventi straordinari (art. 9 CCNL
comparto scuola)

« Componente: Maida Luca

« Componente: Trinetti Fabiana

+ Componente: Amministrazione Provinciale

Commissione interistituzionale per la sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti dell’ufficio
« Presidente: De Matteis Carmela
+ Segretaria: Rinaldi Rosaria Immacolata
*+ Componente: Archivio di Stato - MiBACT
- Componente: Ufficio Territoriale del Governo

Commissione provinciale pari opportunita

« Presidente: Esperta pari opportunita

+ Vice Presidente: C.N.A.

« Componente: Byron Anna Maria - collaboratore Ambito Territoriale (fino al 30/11/2016)

e Componente: U.T.G., EE.LL., C.C.I.A.A., C.R.I.,, AS.L. NO, 00.SS., C.I.A., A.L.N., AP.I.,, AT.L.,
Azienda Ospedaliero-Universitaria Novara, Confartigianato, Confcommercio, Confesercenti,
Confagricoltori, Coldiretti, Distretto Turistico dei Laghi, Centro italiano femminile, Soroptimist
International, Universita degli Stuti del Piemonte Orientale

Commissione Provinciale per I'esame dei progetti presentati da associazioni professionali ed enti culturali
scientifici (direttiva 90/2003)

+ Componente: Trinetti Fabiana - funzionario Ambito Territoriale

« Componente: Colombano Alida - Dirigente scolastico

+ Componente: Sacchi Roberto- Dirigente scolastico
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SQUADRE

Prevenzione incendi e protezione antincendio
« Coordinatore: De Matteis Carmela
«  Sostituto coordinatore: Sacca Stefania
+ Componente: Alto Giuseppe
e Componente: Gogna Cinzia
« Operatore di supporto al personale ipovedente per evacuazione locali: Sgambellone Carmela
» Operatore di supporto al personale ipovedente per evacuazione locali: Pomposo Gabriella
»  Sostituto operatore di supporto al personale ipovedente per evacuazione locali: Marino Maria
« Sostituto operatore di supporto al personale ipovedente per evacuazione locali: Alto Giuseppe

Primo soccorso
* Coordinatore: Andriani De Viti Maria Luisa
« Sostituto coordinatore: Marino Maria
« Componente: Alto Giuseppe
+ Componente: Gollo Pamela

IL DIRIGENTE
Giuseppe Bordonaro
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