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IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;

Visto I'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

Visto il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

Visto il D.I. n.129/2018;

Visto I'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Visto il PROTOCOLLO D’INTESA PER GARANTIRE L’AVVIO DELL’ANNO SCOLASTICO NEL
RISPETTO DELLE REGOLE DI SICUREZZA PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DI
COVID 19;

Visto il Documento per la pianificazione delle attivita scolastiche, educative e formative in tutte
le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per I'anno scolastico 2021/2022, il Decreto-
legge n. 111/21, il Protocollo di sicurezza del 14/08/2021 e Note Ministeriali;

Viste le Linee Guida per la Didattica Digitale Integrata;

Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive
di massima previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in
condizioni di sovrintendere efficacemente, nell'ambito delle stesse, ai servizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica;

EMANA

la seguente DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO 2021/22

PREMESSA
La presente direttiva, in continuita con la direttiva del precedente anno scolastico,

contiene linee di guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell’attivita
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discrezionale della S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali
tenendo conto in modo particolare delle determinazioni gia assunte o da assumere
nell’'organizzazione delle attivita scolastiche in applicazione della direttiva adottata dalla
Ministra dell’Istruzione contenente il Piano Scuola 2021/21.

Di seguito la sintesi delle azioni e degli strumenti proposti nel Piano Scuola e nei

documenti del CTS, per la pianificazione delle attivita scolastiche, educative e formative a
sostegno della ripartenza delle attivita didattiche in presenza, che coinvolgono direttamente i

servizi generali e amministrativi:

Applicazione delle misure contenitive, organizzative e di prevenzione da attuare nella
scuola per la ripartenza secondo le prescrizioni previste nell'integrazione al DVR e nel
rispetto delle indicazioni dei documenti del CTS;

Raccordo con le aziende del Trasporto pubblico locale per sostenere la mobilita verso la
scuola; potrebbe essere utile individuare un assistente amministrativo al quale
assegnare la responsabilita del monitoraggio del funzionamento dei trasporti e i
rapporti con Ente Locale e aziende.

Raccordo con gli Istituti scolastici del territorio e con il Dipartimento di prevenzione
dell’Azienda Sanitaria locale tramite lo specifico referente medico per le attivita
scolastiche;

Attuazione delle azioni e degli interventi specifici stabiliti dal GLHO e dai consigli di
classe per garantire l'inclusione degli studenti con disabilita, con disturbi specifici
dell’apprendimento e degli studenti con Bisogni educativi speciali; per gli interventi
specifici stabiliti dai consigli di classe per gli studenti con disabilita puo essere utile un
incarico specifico assegnato ad un assistente amministrativo che organizzi e conservi
tutta la documentazione.

Interventi di manutenzione ordinari e straordinari da realizzare sulla base dell’accordo
con il Comune;

Definizione dei Piani di Formazione di Istituto rivolti al personale docente e ATA, da
attivarsi anche tramite modalita a distanza, per l'aggiornamento delle differenti
competenze professionali utili per la gestione dell’emergenza e attivita specifica di
informazione e formazione sulle misure di prevenzione igienico-sanitarie, al fine di
prevenire il contagio e limitare il rischio di diffusione del COVID-19.

Sara fondamentale il raccordo fra I'esercizio delle competenze della S.V. e della scrivente

che sara disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e

delle relative soluzioni, nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale

definiti dalle norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione quanto piu
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possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi e assicurare il
fronteggiamento delle problematiche che si determineranno.

Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e
promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli
indirizzi impartiti con il presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di
cui all’art. 21 della Legge n. 59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti
competenze gestionali riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio
generale dell’'unita dei servizi amministrativi e generali e delle esigenze di gestione e
organizzazione dei servizi tecnici”.

Si sottolinea I'importanza del Piano delle attivita del personale ATA come strumento
essenziale per l'organizzazione efficace dei servizi e per I'attuazione del PTOF d’Istituto, nel
rispetto delle misure adottate; esso va costruito in connessione funzionale con il piano annuale
delle attivita dei Docenti e va modificato, nel rispetto dei principi preventivamente definiti e
fatti oggetto di relazioni sindacali, per assicurarne il necessario adattamento alle esigenze
dell’istituzione scolastica. Il Piano delle attivita dovra necessariamente prevedere la possibilita
di modifiche ed adattamenti in funzione dell’eventuale modifica delle misure di contenimento
del contagio.

Tutti gli istituti contrattuali relativi alle relazioni sindacali (informazione, confronto e
contrattazione) saranno attivati anche in relazione alla necessita di eventuali modifiche delle
determinazioni contrattuali che hanno una durata triennale o di quelle che sono state oggetto
del confronto; in particolare relativamente all’articolazione dell’orario di lavoro del personale
docente, educativo e ATA, all’assegnazione del personale alle sedi di servizio all'interno
dell’istituzione scolastica e ai criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria
in entrata e in uscita del personale ATA. Sara indispensabile definire un quadro chiaro delle
necessita di svolgimento delle prestazioni lavorative aggiuntive da sottoporre a verifica in sede
di contrattazione di istituto.

Si richiede inoltre di contribuire a verificare ed eventualmente a modificare i criteri
generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche in orario diverso da quello di servizio
(diritto alla disconnessione) e di segnalare alla scrivente i riflessi sulla qualita del lavoro e sulle
professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di informatizzazione inerenti ai
servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica che sono stati previsti nel contratto
integrativo di istituto.

Sirichiede di contribuire a verificare e migliorare le soluzioni gia individuate e di fornire
formali indicazioni al personale per limitare gli effetti del divieto di sostituire il personale ATA
in caso di assenze. Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente ogni

problematica e di dare priorita nel lavoro amministrativo alle scadenze che possono
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determinare contenziosi, lesione di diritti dell’'utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni
nei confronti della scuola e, per quanto riguarda il personale collaboratore scolastico, alle
esigenze di tutela della salute e della sicurezza degli alunni e del personale seguendo sempre le
indicazioni presenti nel Documento di Valutazione dei Rischi (DVR). In particolare si dovra
sempre interdire - verificando il rispetto delle prescrizioni fornite - I'utilizzo dei locali e di ogni
ambiente e pertinenza che il DVR avra individuato come inutilizzabili in caso di assenza del
personale addetto. La medesima attenzione dovra essere prestata in caso di qualsiasi
segnalazione di modifica dello stato di tutti gli ambienti della scuola e delle relative condizioni
di sicurezza e non dovra essere consentito nessun intervento che comporti dei lavori in
concomitanza con lo svolgimento delle attivita didattiche se non dopo la sottoscrizione di un
DUVRL

Art. 1 - Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto trovano applicazione
esclusivamente nell’ambito dell’attivita discrezionale svolta nel campo della gestione dei
servizi amministrativo- contabili e dei servizi generali di questa istituzione scolastica.

Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo
svolgimento delle attivita di competenza del DSGA.

Art. 2 - Ambiti di competenza

Nell’lambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e
nell’'ambito altresi delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi
generali e amministrativi e tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle
attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
impartiti con le presenti direttive.

[ servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti
termini, senza necessita di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa. A
titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui il controllo quotidiano
della casella di posta elettronica istituzionale, I'invio delle visite fiscali, la denuncia all'INAIL e
alla P.S. di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la
comunicazione al competente centro per l'impiego di ogni assunzione, cessazione,
trasformazione e proroga dei rapporti di lavoro autonomo, subordinato e associato, la
predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in more
o penali di alcun genere.
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Il DSGA ¢ individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo
procedimento amministrativo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10,
c.1,del D.M. 190/1995.

Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo
contrattuale, di competenza dell’Istituto, la S.V. curera con particolare attenzione che tutti gli
atti connessi a ciascun procedimento, in particolare quelli pubblicati sul sito web nell’ambito
delle misure per la trasparenza e l'integrita, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei
termini di conclusione del procedimento previsti in particolare dall’art. 7 della L. 69/2009 e
successive modifiche, tenuto conto dei profili di responsabilita connessi al mancato rispetto
dei termini. Si raccomanda di predisporre un’organizzazione della conservazione degli atti
contrattuali che consenta il semplice e rapido reperimento degli atti in caso di consultazione da
parte della S.V. e della scrivente.

I1 DSGA ¢ individuato quale responsabile del trattamento dei dati personali.

Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. assicurera periodiche verifiche sul
rispetto delle procedure previste dalla normativa organizzando 'archiviazione e la tenuta della
documentazione in modo tale da impedire la diffusione di dati personali. Si raccomanda di
organizzare il lavoro in modo da assicurare la protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi
di indebita comunicazione o diffusione, di perdita o di danneggiamento dei dati. Si raccomanda
di dettare precise indicazioni al personale addetto all'invio di comunicazioni via email a piu
soggetti in modo evitare la diffusione degli indirizzi mail a tutti i destinatari (utilizzo di CC e
CCN).

Tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno sempre essere
sottoposte alla scrivente, che dovra autorizzarli preventivamente anche se non é richiesta
'estrazione di copia.

Si segnala la necessita di tenere costantemente aggiornato il Registro delle attivita di
trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento UE 679/2016 e di organizzare il trattamento
dei dati personali da parte del personale nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza
previsti dal DLgs 196/2003 cosi come modificato dal Dlgs 101/2018 e dal DM 305/2006.

Sara opportuno valutare l'inserimento nel piano di formazione del personale ATA di
attivita di informazione e formazione sulla tutela della riservatezza dei dati personali e seguire
sul sito https://www.garanteprivacy.it/codice le evoluzioni della normativa.

Il DSGA e individuato quale coordinatore della gestione documentale, per l'albo
online e ’Amministrazione trasparente con i seguenti compiti:
- provvedere, anche individuando personale preposto, alla pubblicazione sull’albo

online e nella sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale di tutti i
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provvedimenti ed atti previsti dalla normativa vigente di propria produzione o di competenza
del personale amministrativo come da Piano annuale del personale ATA;

- individuare nell’ambito del personale amministrativo, per quanto di competenza, le
figure preposte alla produzione dei suddetti documenti e atti, ed eventualmente alla
pubblicazione sul sito, a seconda delle mansioni.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di
competenza del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle
direttive impartite e degli obiettivi assegnati.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita
svolte dal personale ATA, al fine di assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi
amministrativi e generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi
dell’istituzione scolastica, in particolare del PTOF.

Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita,
illecito o infrazione disciplinare.

Art. 3 - Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere
svolta in piena aderenza alle attivita previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali
della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione
del Piano delle attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola
contenuti nel PTOF e successivamente adottato dal Dirigente scolastico previa contrattazione
integrativa di istituto ai sensi dell’art. 6, lett. i, del vigente CCNL. In tale piano devono essere
analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra
attivita di lavoro ordinario e di lavoro straordinario. L'organizzazione del lavoro dovra tener
conto delle seguenti esigenze:

1. apertura dell’istituto secondo quanto condiviso nelle conferenze di servizio ATA di
inizio anno in relazione al PTOF, garantendo in ogni ora il controllo degli accessi
all’edificio scolastico;
vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;
pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;
efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

5. eventuale assistenza nei laboratori didattici.

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.
6
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La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e
dell’economicita della gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro
aventi carattere di omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab. A
del vigente CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalita all'interno di ciascun profilo, pur
nella previsione di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita,
attraverso i previsti canali della formazione e dell’aggiornamento.

L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo
conto, per quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali
limitazioni nelle mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi
sanitari dell’ASL competente per territorio;

c) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la
possibilita di rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da altre
aree, sulla base del maggior carico di lavoro che puo venirsi a creare in ogni area nei vari
periodi dell’anno;

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti
correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la
competenza a provvedere e del Dirigente Scolastico, il DSGA formula allo stesso le
necessarie proposte;

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al
profilo di regolarita amministrativo-contabile.

[ risultati degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e) costituiscono
elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del
controllo di gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 del D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 4 - Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di
competenza, il DSGA predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, in
rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto
alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente
Scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita
del servizio.
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Art. 5 - Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario

[1lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente Scolastico sulla
base delle esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro
straordinario da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sottoposta
all’approvazione del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 6 - Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente
Scolastico, su proposta del DSGA, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali
dell’istituzione scolastica.

Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’effettivo
svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce
sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 7 - Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell'art. 44 del Decreto
Interministeriale 28 agosto 2018 n. 129 (Regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla
gestione amministrativo- contabile delle istituzioni scolastiche”), il DSGA cura l'istruttoria nello
svolgimento dell’attivita negoziale, in base alle indicazioni fornite dal Dirigente Scolastico ed in
coerenza con il regolamento d’Istituto per l'acquisizione di beni e servizi. Il DSGA, svolge
I'attivita negoziale connessa al Fondo Economale secondo le indicazioni annualmente fornite
dal Consiglio d’Istituto come previsto dall’articolo 45 comma 2 lettera j del citato decreto
interministeriale, secondo i criteri dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita.

Art. 8 - Esercizio del potere disciplinare

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nei
confronti del personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle
funzioni e delle relative competenze di detto personale.

Di ogni caso di infrazione disciplinare il DSGA é tenuto a dare immediata comunicazione
al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.

Art. 9 - Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali
da parte del DSGA il Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto
stabilito nell’art. 17, comma 1 lett. D, del d. Igs. 30 marzo 2001 n. 165.
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Art. 10 - Disposizione finale

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono
state preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di
tutto il personale mediante circolare e affissione all’albo on-line del sito istituzionale.

DIRETTIVA SPECIFICA AL DSGA PER PIANO DI SICUREZZA PER IL RIENTRO IN
PRESENZA ANNO SCOLASTICO 2021 /22

Art. 11 - INGRESSO DEL PERSONALE A SCUOLA.

La S.V. vorra predisporre un apposito registro collettivo per il personale, contenente le
3 dichiarazioni previste — assenza di sintomatologia febbrile sopra 37,5° / non essere in
quarantena/ non aver avuto a propria conoscenza contatti con persone infette — da firmare ad
ogni ingresso nei plessi da tutto il personale.

ART 12 - INGRESSO DI ESTRANEI A SCUOLA.

Fermo restando che i contatti con l'utenza andranno gestiti il piu possibile da remoto
con appositi avvisi sul sito e modulistica, la S.V provvedera a tracciare tutti gli ingressi di
estranei (autorizzati dal DS) nei plessi dipendenti, sottoponendo agli stessi apposito registro
cartaceo da compilare con indicazione del nominativo e con la sottoscrizione
dell'autocertificazione ai sensi della normativa vigente. Circa la conservazione dei dati, la SV
vorra impartire le opportune disposizioni per ii rispetto della privacy.

Art. 13 - EFFETTUAZIONE DELLE PULIZIE.

La SV vorra predisporre un piano per la pulizia con relativo cronoprogramma ai
sensi delle norme citate in premessa, qui contestualizzate come segue:

- A decorrere dal primo settembre 2021 tutto il personale CS sara impiegato per una
pulizia approfondita di tutti i locali della scuola, nessuno escluso. La SV provvedera a
confermare i reparti assegnati o a rivedere 1'assegnazione stessa. Tutti i materiali e gli attrezzi
per le pulizie saranno custoditi in apposito locale chiuso, finestrato, contenente le schede
tecniche dei prodotti e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben visibile.

Quotidianamente, occorre pulire e disinfettare tutti i servizi igienici almeno 2 volte, in
orari diversi. I servizi igienici dovranno essere costantemente areati. Al rientro degli studenti,
gli androni, i corridoi, le aule e i laboratori dovranno essere igienizzati quotidianamente, tutte
le superfici e gli oggetti, in particolare banchi, lavagne, attrezzi, utensili, con la procedura

consistente in: pulizia con detergente neutro, risciacquo, infine igienizzazione con Presidio
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Medico Chirurgico disinfettante. Particolare attenzione andra rivolta a maniglie, interruttori,
tastiere, monitor, mouse e tutti gli oggetti frequentemente usati; gli infissi saranno igienizzati
con acqua e prodotti disinfettanti non nocivi, una volta a settimana. Per i laboratori, al cambio
delle classi nella stessa giornata sara necessario procedere alla igienizzazione degli elementi
essenziali gia elencati e previsti dalla normativa vigente. Per quanto concerne l'uso
dell'ascensore fare particolare attenzione a pulsanti e maniglie nonché alle pareti interne della
cabina ascensore.

Predisporre registro per il controllo delle operazioni di pulizia da consegnare a
ciascun collaboratore scolastico, verificarne la compilazione e vidimarlo settimanalmente.

Effettuare almeno due volte a settimana, non negli stessi giorni, controlli
sull'effettuazione delle pulizie cosi come qui descritte, annotando i controlli sul registro e
segnalando immediatamente alla Scrivente qualsiasi criticita anche al fine di adottare eventuali
provvedimenti disciplinari.

Si rammenta che ai sensi delle norme vigenti spetta al DSGA il costante esercizio della
vigilanza sul corretto comportamento, adempimento delle funzioni e delle relative competenze
del personale ATA che coordina. Inoltre, in tale situazione di eccezionalita, spetta controllare
anche l'applicazione del DVR Sicurezza Anti covid 19 gia deliberato dagli 00.CC.

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA ed esercita funzioni di preposto
garantendo l'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte
del personale ATA, con particolare attenzione all'utilizzo dei DPI e ottemperanza alle procedure
e alle disposizioni impartite.

Messina, 14/09/2021

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Virginia Ruggeri

VIRGINIA RUGGERI
Per consegna 14.09.2021 15:24:46
GMT+00:00
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