MINISTERO DELL'ISTRUZIONE
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO

o ) “ o ”
Distretto 28° mail: rmic8f400v@istruzione.it - rmic8f400v@pec.istruzione.it
Via della Maratona n. 23 - Roma 00135 - tel: 063292909

C.F: 97713210587 - Codice Univoco: UFQQCT
www.icgoffredopetrassi.edu.it

Al Personale A.T.A.
RMICBF400Y - AOOACIFSGY - |.C. G, Petrassi e,p.c AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prot. 0007034 del 30/09/2023 Vicepreside
VI (Uscita) Referenti di Plesso Zandonai e Malvano

OGGETTO: DISPOSIZIONI URGENTI AD INTEGRAZIONE PIANO ATA PROVVISORIO PER L’AVVIO
DEL TEMPO PIENO IN SEDE CENTRALE - ANNO SCOLASTICO 2023/2024 ALLA LUCE DELLE
CIRCOLARI DIRIGENZIALI N. 30 E N. 31 DEL 28 SETTEMBRE 2023 E PER LE UNITA’ SUBETRATE
DI AA E DEI CS A TEMPO DETERMINATO

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

IN ATTESA della predisposizione definitiva del Piano delle attivita del personale ATA per il corrente
a.s. ad organico completo;

VISTO ilD.Lgs.81/2008;

VISTO il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare
riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;

VISTE le direttive urgenti di massima impartite dal Dirigente Scolastico per I'avvio delle lezioni e le
Ubicazioni definitive delle Classi della Sede Centrale e dei Plessi Primaria Malvano e Zandonai
con nota prot. n. 6285 del 05/09/2023;

VISTA  la riunione propedeutica alla riunione del Personale ATA, alla presenza del D.S.G.A. del
Dirigente Scolastico della Vicepreside, delle referenti dei Plessi Primaria Malvano e Zandonai
e di tre Unita rappresentative ATA delle tre sedi: Sig. E. Castello, Sig. D. Dieni, e Sig.ra M.
Tempio, tenutasi in Presidenza il giorno 27/09/2023 ore 11:30, atta a garantire
un'organizzazione il piu possibile condivisa ed equa, anche alla luce delle Direttive
Dirigenziali per la predisposizione del Piano Ata definitivo;

VISTE Le Circolari Dirigenziali n. 30 che comunica il Tempo Pieno per la Secondaria di Primo Grado
e la n. 31 che comunica I Orario scuola primaria da Lunedi 2 a Venerdi 6 Ottobre 2023
ancora in orario ridotto con chiusura dei Plessi Primaria ore 14:42;

CONSIDERATE le Unita dei Collaboratori Scolastici e dell’Assistente Amministrativo che hanno preso
servizio in data 28 e 29 Settembre;

IN ACCORDO con il Dirigente Scolastico;

DISPONE

PER GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI IN SERVIZIO

N | DIPENDENTE STATUS QUALIFICA

1 | Maria Carmela CAVALLO TEMPO IND. 36/36 Assistente Amministrativa
2 | Roberta GALLI TEMPO IND. 36/36 Assistente Amministrativa
3 | Laura RIPOSATI TEMPO IND. 36/36 Assistente Amministrativa
4 | Sara SCIAMANNETTI | T.D.al 31/08/2023 Assistente Amministrativa
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ASSEGNAZIONE DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI AGLI UFFICI E ORARI DI SERVIZIO

Giuridico

Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
CAVALLO Maria 7.30-14.42 7.30 - 14.42 7.30-14.42 9.18 - 16.30 7.30 - 14.42
Carmela Assistente
Amministrativa T.I. H.
36 settimanali
GALLI Roberta 7.30 - 14.42 9.18 -16.30 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42
Assistente
Amministrativa T.I. H.
36 settimanali
RIPOSATI Laura 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 9.18-16.30 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42
Assistente
Amministrativa T.I. H.
36 settimanali
SCIAMANNETTI Sara 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 9.18 - 16. 30
Assistente
Amministrativo a T.D.
31/08
Settore o area A551sten.t ! compiti
Amm.vi
UOSSD o . N , .
Unita Operativa per i SIG.RA Si rimanda al piano delle attivita dell’a.s. precedente ad eccezione
a>vp P RIPOSATI delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad
Servizi allo Studente e LAURA 000 Non bill in vieore
della Didattica &8 p gore.
UOAGP Si rimanda al piano delle attivita dell’a.s. precedente ad eccezione
- . . | SIG.RA SARA L : : . )
Unita Operativa Affari delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad
. SCIAMANNETTI . o
Generali e Protocollo oggi non piu in vigore;
UOPSG Si rimanda al piano delle attivita dell’a.s. precedente ad eccezione
- ) SIG.RA MARIA o . . . .
Unita Operativa del CARMELA delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad
Personale e Stato CAVALLO oggi non piu in vigore.




UOAFC
Unita Operativa
dell’Amministrazione
Finanziaria / Negoziale
e Contabile

Si rimanda al piano delle attivita dell’a.s. precedente ad eccezione
SIG.RA delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad
ROBERTA GALLI | oggi non piu in vigore.

ORARI DI APERTURA UFFICI AL PUBBLICO

LA SEGRETERIA RICEVE IL PUBBLICO SENZA APPUNTAMENTO - UTENZA INTERNA (DOCENTI ED ATA)
NEI SEGUENTI GIORNI ED ORARI:

RICEVIMENTO PERSONALE DOCENTE e ATA:

Ufficio del Personale - Assistente Amministrativa Maria Carmela Cavallo
MART. MERC. VEN. dalle ore 10:00 - 13:00

GIOV. POMERIGGIO dalle ore 14:00 alle ore 15:00 - AA Carmen CAVALLO

RICEVIMENTO DEL PUBBLICO FAMIGLIE - UTENZA ESTERNA
Segreteria Didattica - Assistente Amministrativa Laura Riposati

MART. GIOV. VEN. dalle ore 10:00 - 13:00
MERCOLEDI  dalle ore 14:00 - 15:00

Ufficio Amministrazione e Contabilita - Assistente Amministrativa Roberta Galli
MARTEDI ore 10:00 - 12:00

SI RICEVE TRAMITE APPUNTAMENTO PREVIA RICHIESTA VIA MAIL NEGLI ALTRI GIORNI E IN ALTRI
ORARI inviando una mail all'indirizzo RMIC8F400V@ISTRUZIONE.IT indicando nell’oggetto la richiesta di
appuntamento Segreteria specificando L’'UFFICIO a cui si richiede appuntamento in orario e giorni diversi da
quelli aperti al pubblico - nel testo della mail vanno indicate I'oggetto della richiesta e recapiti per essere
contattati.

In alternativa si puo telefonare Tel.- 063292909 negli orari indicati di seguito per le aperture Utenza Interna /
Esterna.

PER I COLLABORATORI SCOLASTICI IN SERVIZIO

N. DIPENDENTE STATUS QUALIFICA Assegnazio
ne al plesso
da parte del

DS
1 Elvira ACETO TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice

Scolastica Sede centrale
Gianni Andrea | BRIGNOCCOLO TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Plesso

Scolastico Zandonai
Enrico CASTELLO TEMPO IND. 36/36 Collaboratore

Scolastico Sede centrale
Marco DE LUCA TEMPO IND. 36/36 Collaboratore

Scolastico Sede centrale
Daniela DIENI TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Plesso

Scolastica Zandonai
Paola DURANTINI TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice

Scolastica Sede centrale
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7 Paolo MARCONI TEMPO IND. 36/36 Collaboratore
Scolastico Sede centrale
8 Sergio MERAFINA TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Plesso
Scolastico Malvano
9 Irena KUDZIA TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice
Scolastica Sede centrale
10 | Lucia RUSSO TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Plesso
Scolastica Malvano
11 | Maria TEMPIO TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Plesso
Scolastica Malvano
12 | Alessia DI GIAMMARCO T.Dal 31/8/2024- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastica Zandonai
13 | Mario LOI T.D al 31/8/2024- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastico Zandonai
14 | Bruno Antonio | RUOTOLO T.Dal 31/8/2024- Collaboratore Plesso
36/36 Scolastico Zandonai
15 | Paola SCAFI T.D al 31/8/2024- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastica Zandonai
16 | Patrizia VERDE T.Dal30/6/2024- Collaboratrice
36/36 Scolastica Sede centrale

ASSEGNAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI PER LA SEDE CENTRALE SECONDARIA DI PRIMO GRADO E
ORARI DI SERVIZIO.

APERTURA SEDE CENTRALE DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 19:00 DA LUNEDi 2 OTTOBRE 2023

Cognome e Nome

N | DESCRIZIONE REPARTO

Postazione

ORARIO AM

Dal lunedi’ al
venerdi’ salvo

ORARIO PM
DAL 9 OTTOBRE -
TURNAZIONE delle
UNITA’ A
ROTAZIONE COME

Centralino - URP

turnazione DA PROSPETTO **
pomeridiana | Ore 12 - 19:12
7:30 ALLE | ORARIO DA
14:42 RISPETTARE SOLO

PER LA PRIMA
SETTIMANA DAL 2 AL

Dalle ore 7:55 |6 COME DA
all'ingresso | DESIDERATA
-Accoglimento Principale
Alunno arrivo Pullman | LUNEDi 2
Sig.ra all'Ingresso accoglimento, | OTTOBRE
' Istituto e sorveglianza |12-19.12
ACETO ELVIRA 1 | PORTINERIA - Atrio - ali‘,f:‘t’:;gi%‘:;la “;ll‘llggf’ogneo
(ESENTE SERV. S ] ) 1
PULIZIE) cuola consegna alla
docente
*SORVEGLIANZA SISIF){XEEEL I(SASE:Z
ALUNNI PRIMA 14:10 ALLE
DELLE LEZIONI
14:20 PER
MUSICALI PAUSA PRIMA
LEZIONI

MUSICALE




Sig.re

CASTELLO ENRICO

AULE N.:

n.17 - Classe 11
n. 18 - Classe 3E
n. 19 -

Informatica

AULA

n. 20 - Classe 2H

n. 21 - Classe 2A

n. 22 - Classe 2G

Aula - Orchestra
n. 23

Informatica 2

+ BAGNI

Aula

PIANO
LATOB

TERRA

7:30 ALLE
14:42

GIOVEDi 5
OTTOBRE

12-19.12

Sg.re

DE LUCA MARCO

AULE N.:

+BAGNI

n. 1 - Classe 1D
n. 2 - Classe 2E
n. 3 - Classe 1F
n. 4 - Classe 3D
n.5 - Classe 3H
n. 6 — Classe 2F
n. 7 - Classe 2D
n. 8 - Musica

PIANO PRIMO
LATO A

7:30 ALLE
14:42

Dal 9 Ottobre
Il servizio
verra svolto
dalle ore 10
alle ore 17.12

MERCOLED:i 4
OTTOBRE

12 -19.12

Sig. Paola
DURANTINI

AULE N.:

+BAGNI

n. 1 - Classe 1D
n. 2 - Classe 2E
n. 3 - Classe 1F
n. 4 - Classe 3D
n.5 - Classe 3H
n. 6 — Classe 2F
n. 7 - Classe 2D
n. 8 - Musica

PIANO PRIMO
LATO A

7:30 ALLE
14:42

MARTED:I 3
OTTOBRE
12-19.12

Sig.re

MARCONI PAOLO

AULE N.:

n.24 - Classe 3G
.25 - Classe 3B
.26 - Classe 2B

.27 - Classe 1G

. 28 - Classe 3F

.29 - Classe 1B

.30 - Musica

+ BAGNI

n
n
n
n
n
n

PRIMO PIANO
LATOB

7:30 ALLE
14:42

VENERDI 6
OTTOBRE
12-19.12

Sig.ra

KUDZIA IRENA

AULE N.:

+ BAGNI

n.9 - Classe 3C

.10 - Classe 1A
.11 - Classe 3A
.12 - Classe 2C

.13 - Classe 1C

.14 - Classe 1H
.15 - Classe 1E

.16 - Musica

S B8 B BBB585

SECONDO PIANO

LATO A

7:30 ALLE
14:42




Sig.ra

Patrizia VERDE

AULE N.: n.24 - Classe 3G

n. 25 - Classe 3B
n. 26 - Classe 2B
n. 27 - Classe 1G
n. 28 - Classe 3F
n. 29 - Classe 1B
n. 30 - Musica

+ BAGNI

PRIMO PIANO
LATOB

7:30 ALLE
14:42

ORARI E AULE DELLE LEZIONI MUSICALI

LE LEZIONI MUSICALI SI SVOLGERANNO DAL 2 OTTOBRE DALLE ORE 14.20 ALLE ORE 19.00 nelle

seguenti Aule:

AULA STRUMENTO PROFESSORE

Aula Magna Pianoforte Prof.ssa MASTROCINQUE
Aula Orchestra PIANO TERRA PIANO A Violino Prof.ssa CASTRIOTA
Aula n. 18 (3E) Piano Terra Lato B Flauto Traverso Prof.ssa VACCA

Aula n. 30 Piano 1 Lato B Clarinetto Prof. VALERI

Aulan. 8 Piano 1 Lato A Pianoforte Prof.ssa ARTALE
Aulan.5 (3H) Piano 1 Lato A Chitarra Prof.ssa MOGLIONI
Aulan. 16 Piano 2 Lato A Pianoforte Prof. BRUNO

Aulan. 29 (1B) Piano 1 Lato B Chitarra Prof.ssa ARIAS

Aulan.9 (3C) Piano 2 Lato A Clarinetto Prof. POGGIANI

*Per la Sorveglianza DEGLI ALUNNI A FINE LEZIONI E PRIMA DELL'INIZIO DELLE LEZIONI
MUSICALI e stata predisposta nel dettaglio dalle direttive del Ds (documento in protocollo n. 6285 del
05/09/2023) che indica che “gli alunni del percorso musicale stazioneranno ordinatamente seduti o in
piedi immediatamente fuori dall’edificio, nel cortile antistante l'ingresso di via della Maratona 23,
sotto la sorveglianza del CS Elvira Aceto in attesa che i docenti di Strumento prendano in consegna alle
14.101i propri alunni alle 14.20 per entrare nell’atrio e recarsi nelle aule in uso all’indirizzo Musicale”.

LA PULIZIA DELLE AULE UTILIZZATE PER I CORSI MUSICALI SI SVOLGERA’ PER LE AULE NON
UTILIZZATE PER LE LEZIONI DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 7:50 DELLA MATTINA SUCCESSIVA E SARA’
SVOLTA DAI COLLABORATORI AL PIANO DI RIFERIMENTO - MENTRE PER LE AULE UTILIZZATE PER
LE LEZIONI LA PULIZIA AVVERRA’ DURANTE LA PAUSA PRIMA DEL RIENTRO DELLE SEZIONI
MUSICALI.

(IN CASO DI ASSENZA SI PROCEDERA’ A SOSTITUZIONE DEL COLLEGA ASSENTE INSERENDO
L’ATTIVITA’ NELL” APPOSITO REGISTRO PRESSO LA DIREZIONE).

SI DISPONE ALTRESI

nel caso di Assenza della Collaboratrice Scolastica Incaricata SIA PER LO SVOLGIMENTO DEL TURNO
POMERIDIANO DELLA STESSA, PER LA MANSIONI di Sorveglianza durante la pausa dalle 14.10 alle 14.20
e di Accoglimento Alunno all'Ingresso Istituto e accompagno all'Interno della Scuola dalle ore 7.55 alle
ore 8.05 am (rientrante nel profilo di appartenenza come da CCNL per tutti i CS):

la mansione dovra essere svolta a turno in base all’elenco di seguito indicato:

1 1° giorno di assenza

. . dell'Unita Incaricata / o
Sigre Enrico CASTELLO Turno Pomeridiano della

CSincaricata

In caso di Assenza di Tale Unita la rotazione parte dal
Primo Collaboratore Presente seguendo la rotazione
in elenco




2 2° giorno di assenza Ln .casocdilfkssenza di "ll;ale Unita la rotaziorlle parte. dal
Sie. ra Paola DURANTINI dell'Unita Incaricata / o | | I‘lI{lO ollaboratore Presente seguendo la rotazione
& Turno Pomeridiano della | ' €/€Nc0
CSincaricata
o . In caso di Assenza di Tale Unita la rotazione parte dal
3 3° giorno di assenza . )
Tt ) Primo Collaboratore Presente seguendo la rotazione
Sie.re Paolo MARCONI dell’Unita Incaricata / o i el
& Turno Pomeridiano della | ™ €'€1€0
CSincaricata
o . In caso di Assenza di Tale Unita la rotazione parte dal
4 4 ° giorno di assenza . )
NN : Primo Collaboratore Presente seguendo la rotazione
. dell’Unita Incaricata / o .
Sig.ra Irena KUDZIA 1 in elenco
Turno Pomeridiano della
CSincaricata
o . In caso di Assenza di Tale Unita la rotazione parte dal
5 5 ° giorno di assenza . ]
NN . Primo Collaboratore Presente seguendo la rotazione
. . . dell’Unita Incaricata / o .
Sig.ra Patrizia VERDE 1 in elenco
Turno Pomeridiano della
CSincaricata

Nell’eventualita di piu giorni di assenza della Collaboratrice Incaricata dovra essere seguita la

rotazione ripartendo dalla Prima Unita in elenco.

** ROTAZIONE DEL TURNO POMERIDIANO DALLE ORE 12 ALLE ORE 19.12 IN VIGORE DA LUNEDi 9
OTTOBRE 2023 FINO A FINE LEZIONI

1 Sig.re Enrico CASTELLO Ir} caso di richieste e permessi | In caso Fii Assenza per Malgttia di Tale Unita
diversi dalle assenze per | la rotazione parte dal Primo Collaboratore
malattia ['unita dovra inviare | Presente seguendo la rotazione in elenco
comunicazione con nome del
collega che sostituisce

2 Sig. ra Paola DURANTINI Ir} caso di richieste e permessi | In caso di Asser-lza di Tale Unita la rotazione
diversi dalle assenze per | parte dal Primo Collaboratore Presente
malattia ['unita dovra inviare | seguendo la rotazione in elenco
comunicazione con nome del
collega che sostituisce

3 Sig.re Paolo MARCONI Ir} caso di richieste e permessi | In caso di Asser.lza di Tale Unita la rotazione
diversi dalle assenze per | parte dal Primo Collaboratore Presente
malattia ['unita dovra inviare | seguendo la rotazione in elenco
comunicazione con nome del
collega che sostituisce

4 Sigra Irena KUDZIA Ir} caso di richieste e permessi | In caso di Asser.lza di Tale Unita la rotazione
diversi dalle assenze per | parte dal Primo Collaboratore Presente
malattia ['unita dovra inviare | seguendo larotazione in elenco
comunicazione con nome del
collega che sostituisce

5 Sig.ra Patrizia VERDE Ir} caso di richieste e permessi | In caso di Asser'lza di Tale Unita la rotazione
diversi dalle assenze per | parte dal Primo Collaboratore Presente
malattia l'unita dovra inviare | seguendo la rotazione in elenco
comunicazione con nome del
collega che sostituisce




ASSEGNAZIONE REPARTI E ORARI PROVVISORI FINO AL 6 OTTOBRE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
PER IL PLESSO PRIMARIA MALVANO E ORARI DI SERVIZIO

APERTURA PLESSO PRIMARIA MALVANO DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 14:42 FINO AL 06/10/2023

Cognome e Nome |N DESCRIZIONE REPARTO Postazione Orario
Sigre Aule: CLASSE 1A PRIMO PIANO 730 ALLE 14:42
Somoio MERAFINA | 1 CLASSE 4B LATO

g CLASSE 3B SINISTRO
Maria TEMPIO 2 Etﬁggg ;’i VERSO LA Z:30 ALLE 14:42
TERRAZZA
Sig.ra Aula: gkﬁggg gﬁ SECONDO
Lucia RUSSO CLASSE 3A PIANO LATO 7:30 ALLE 14:42
BIBLIOTECA

ASSEGNAZIONE REPARTI E ORARI PROVVISORI FINO AL 6 OTTOBRE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
PER IL PLESSO PRIMARIA ZANDONAI DI PRIMO GRADO

APERTURA PLESSO PRIMARIA ZANDONAI DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 14:42 FINO AL 06/10/2023
Orari di servizio dei CS dal 06/09/2023 DALLE ORE 7:30 ALLE 14:42 fino al 06/10/2023

Cognome e Nome N| DESCRIZIONE REPARTO Postazione Orario dal 2 al 6 Ottobre
Sigre CLASSI: 1 SEZ. A PORTINERIA
Gianni Andrea 3 SEZ.C INGRESSO 7:30 ALLE 14:42
BRIGNOCCOLO 1 5 SEZ. C PRINCIPALE /
5 SEZ.D PADIGLIONE
5 SEZ. A N.1
. CLASSI SPOSTATE PER PADIGLIONE
lef:iaela DIENI 2 | LAVORI AL PIANO RIALZATO Z:30 ALLE 14:42
POSTAZIONE PROVVISORIA
. CLASSI: 4 SEZ. A
1g.ra 2 SEZ.C
: 7:30 ALLE 14:42
Alessia DI 3 2 SEZ. D PADIGLIONE 2
GIAMMARCO 3 SEZ.D
1SEZ.D
. CLASSI: 4 SEZ. A
1g.re 2 SEZ.C
' 7:30 ALLE 14:42
Bruno Antonio 4 2 SEZ.D PADIGLIONE 2
RUOTOLO 3 SEZ.D
1SEZ.D




CLASSI: 3 SEZ. A
2 SEZ. A
Sig. Mario LOI 5 i PADIGLIONE 3 7:30 ALLE 14:42

1SEZ.C

CLASSI: 3 SEZ. A
2 SEZ. A
Sig. Paola SCAFI 6 PR PADIGLIONE 3 730 ALLE 14:42

1SEZ.C

Si specifica che,

e in caso di assenze per malattia che comportino una maggiore difficolta di organizzazione, si procedera,
anche a richiesta delle referenti di plesso, al ricorso di Straordinario per quanto possibile nel rispetto
del CCNL, al fine di garantire le esigenze di servizio, le attivita didattiche e I'organizzazione di attivita
urgenti che presuppongano un orario parzialmente diverso.

e Lariunione ATA sara svolta con le direttive integrate per il Piano ATA definitivo cosi come definite nella
riunione propedeutica citata in premessa e sara svolta in orario straordinario per non intralciare con le
esigenze di servizio e il funzionamento didattico di Istituto.

e Per tutto quanto non specificato (normative CCNL richiesta permessi, inserimento assenze, etc.,) si
richiama il piano ATA precedente in attesa del definitivo per I'a.s. 23/24.

o (isiriserva di integrazioni e modifiche per esigenze di servizio.

Le presenti integrazioni e modifiche sono immediatamente esecutive e fino a nuove disposizioni che, in caso
di emergenza, saranno prese anche informalmente attraverso comunicazioni impartite verbalmente e poi
ratificate in disposizioni.

F.to digitalmente da
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
Dott.ssa Ilaria MAIA

ILARIA MAIA
30.09.2023
16:25:38
uTC
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