PROCEDIMENTI UFFICIO PUBBLICA ISTRUZIONE E TRASPORTI E SPORTELLO POLIFUNZIONALE CENSITI
ALLA DATA ODIERNA

NOME DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

POSIZIONE ORGANIZZATIVA RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

Tempi

Normativa

Iscrizioni al nido e gestione
graduatoria e ingressi

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione- Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

120 gg dall’emanazione del
bando

(bando annuale periodo
maggio/giugno)

I.r.32/02 — Reg.n.41/r/2013 e s.m.i.
Regolamento comunale delib.Consiglio n.46 del 22/04/2016

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio |30 gg 1.r.32/02 —art.30 - Reg. n.47/r/03
Richiesta di iscrizione al servizio ||Pubblica Istruzione. Telefono: 0575/732216 - Fax:
di mensa scolastica 0575/732253 E-mail:

giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio |30 gg I.r.32/02 —art.30 - Reg. n.47/r/03

Richiesta iscrizione al servizio di
trasporto scolastico

Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

(L’accettazione dell’iscrizione
€ subordinata alla verifica
posti autobus e percorrenze)

Riduzione della quota per il
servizio di trasporto scolastico

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

90 gg dall’emanazione del
bando

(Bando annuale periodo
estivo)

1.r.32/02 — Reg. n.47/r/03 - Reg. Diritto allo Studio Delibera
del Consiglio Comunale n.167 del 23/12/1994 e ss.mm.ii. —|
Delibera annuale di Giunta per le tariffe

Riduzione della quota per il
servizio di mensa scolastica

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

90 gg dall’emanazione del
bando

(Bando annuale periodo
estivo)

1.r.32/02 - Reg. n.47/r/03 - Reg. Diritto allo Studio Delibera
del Consiglio Comunale n.167 del 23/12/1994 e ss.mm.ii. -

Delibera annuale di Giunta per le tariffe

Assegnazione contributo per
diritto allo studio a studenti delle
Scuole Primaria, Secondarie di
primo e di secondo grado

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

180 gg dall’emanazione del
bando

(Bando annuale emanato
dopo I'adozione di apposito
decreto regionale)

1.r.32/02 — Reg. n.47/r/03 - delibera annuale Giunta

Regionale — decreto RT annuale
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Assegnazione buoni libro
scuola Primaria

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30gg

(Gli Istituti scolastici nel mese
di settembre provvedono a
consegnare alle famiglie degli
studenti cedola libraria con
onere a carico del Comune)

1.r.32/02 - Reg. n.47/r/03 - legge 10 agosto 1964, n.719 -
d.lgs 16 aprile 1994, n.297-legge 10 marzo 2000, n.62 —
art.27 legge 23 dicembre 1998, n.448 - DPCM n.320 del 5
agosto 1999

Erogazione di contributi alle
scuole private

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

Fondi regionali: 30 gg
dall’introito dei fondi da
parte del Comune

Fondi comunali: 180 gg dalla
sottoscrizione della
convenzione

Legge 62/2000 - I.r.32/02 - Reg. n.47/r/03 - Azione 1.a.2. del
PIGI delibera Consiglio RT n.32 del 17 aprile 2012 — decreti
RT annui - Circolare Ministeriale 15 giugno 2000, n.163
punto 1 parag 2 e 3 - Circolare Ministeriale 18 marzo 2003,
n.31 - Legge 3 febbraio 2006, n.27 di conversione DL 5
dicembre 2005, n.250 - decreto Ministro P.l. 29 novembre
2007, n.267 - DPR 9 gennaio 2008, n.23 - Decreto 10 ottobre
2008, n.84 MIUR - DGRT 29 dicembre 2008, n.1182 -
delibera Consiglio comunale n.50/1989 - delibera Giunta
n.551/1989 e successive

Concessione di patrocini e
contributi ad enti ed associazioni
operanti per il settore Scuola

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30 gg dall’inoltro della
domanda

legge n.328/00 - 1.r.32/02 — Reg. n.47/r/2003 — Statuto
comunale — Reg.comunale approvato con delibera del
Consiglio n.116 del 29/09/2016

Contributo alle famiglie i cui
bambini frequentano scuole
dell'infanza paritarie

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

60 gg dall’inoltro della
richiesta da parte delle scuole
scuole

1.r.32/02 — Reg. n.47/r/2003 - Legge 62/2000 - art. 9 della
legge 14 ottobre 2013, n.54 — delibere annuali RT — decreti
annuali RT — bandi comunali annuali

Premio Dioniso Roberti

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

12 ottobre di ogni anno

Regolamento comunale delibere Consiglio n.146 del
10/09/1991 e n. 93 del 29/08/12

Concessioni cimiteriali

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30gg

(Accoglimento domanda
immediato, se rispettati i
requisiti)

DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale
delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
27/11/2008 - delibera di Giunta n.955 del 10/12/1992 e
annuale tariffe
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Richiesta lavori ordinari di
completamento lapide

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio
Pubblica Istruzione. Telefono: 0575/732216 - Fax:
0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30 gg

(Accoglimento domanda
immediato, se rispettati i
requisiti)

DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale
delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
27/11/2008

o . . . .. ||60gg DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale
Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile Servizio . . -
. . . . . . delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
Richiesta allacciamento/disdetta ||Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono: 27/11/2008 — delibera di Giunta n.955 del 10/12/1992 e
lampade votive 0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail: . '
. . S . annuale tariffe
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it
60 gg DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale

Autorizzazione inumazioni,
tumulazioni,
esumazioni/estumulazioni
salme-resti ceneri

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP . Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

(Inumazioni e tumulazioni:
accoglimento domanda
immediato, se rispettati i
requisiti)

delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
27/11/2008 - delibera di Giunta n.955 del 10/12/1992 e
annuale tariffe

Autorizzazione traslazioni
salme/resti/ceneri

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30¢gg

(dietro rilascio di
autorizzazioni sanitarie alla
necessita)

DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale
delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
27/11/2008 - delibera di Giunta n.955 del 10/12/1992 e
annuale tariffe

Autorizzazione all’apertura di
tomba di famiglia o di loculo o di
loculo-ossario gia’ occupato da
altra sepoltura per la
tumulazione di salma/resti
mortali/ceneri.

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30¢gsg

(Accoglimento domanda
immediato, se rispettati i
requisiti)

DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale
delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
27/11/2008 - delibera di Giunta n.955 del 10/12/1992 e
annuale tariffe

Autorizzazione all'estumulazione
straordinaria di
salma/trasferimento
feretri/riduzione resti

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

60 gg

(dietro rilascio di
autorizzazioni sanitarie alla
necessita)

DPR 10 settembre 1990, n.285 - Regolamento comunale
delibere di Consiglio n.76 del 30/05/2000 e n.167 del
27/11/2008 - delibera di Giunta n.955 del 10/12/1992 e
annuale tariffe

URP Informazioni / Segnalazioni
e reclami / Accesso agli atti
urbanistica

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30 gg
(Accettazione immediata
della segnalazione/reclamo)

legge n.150/2000 e smi — legge n.241/91 e smi— Reg.
approvato con delibera del Consiglio comunale n.129/1997
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Rilascio protocollo generale e Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile 30gg Reg.approvato con delibere del Consiglio comunale
protocollo specifico pratiche Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono: n.109/78 — n.58/01 — n.130/03 — n. 88/05
. 0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
edilizie . . L .
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it
Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile 7 gg Reg.approvato con delibere del Consiglio comunale
Riscossione diritti pratiche Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono: n.109/78 — n.58/01 — n.130/03 — n. 88/05
edilizie 0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it
Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile 7 gg D.Igs 3 aprile 2006, n.152 — delibera di Giunta n.61 del

Rilascio e pagamento chiavette
casina acqua

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

02/03/2011 e successive

Rilascio e pagamento buoni
mensa scolastica

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

Immediato dietro pagamento

1.r.32/02 — art.30 - Reg. n.47/r/03 — delibera annuale di
Giunta approvazione tariffe

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

15 gg dall’inoltro della

Capo 3 — Artt.38 e 39 del “Regolamento comunale per

Autorizzazione occupazione Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono: |domanda I’occupazione di spazi ed aree pubbliche e per I'applicazione
suolo pubblico esente 0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail: della relativa tassa” approvato con Delibere Consiliari n.26
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it del 09/03/2012 e n.62 del 21/05/2015
Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile 30gg Legge 890/1982 e smi

Consegna notifiche depositate
nella Casa comunale

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

(consegna immediata al
presentarsi del destinatario)

Rilascio permesso accesso ZTL

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

Immediato, se rispettati i
requisiti regolamentari

Reg.comunale n.137 del 09/05/2011

Gestione provveditorato
materiale refettori scolastici e
nido; manutenzione
impianti/attrezzature centro
cottura comunale, refettori e
cucina nido

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30 gg
(Acquisizioni e manutenzioni
al bisogno)

1.r.32/02 — Reg.n.41/r/2013 e s.m.i.
Regolamento comunale delib.Consiglio n.46 del 22/04/2016
1.r.32/02 —art.30 - Reg. n.47/r/03

417




Gestione appalti: pulizie uffici
comunali; refezione;
sporzionamento/distribuzione
pasti; TPL e trasporto scolastico;
sorveglianza trasporto
scolastico; scuola di musica;
generi alimentari nido; supporto
educativo e ausiliario nido

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it
Dott.ssa Giovanna Fazioli, Dirigente Servizio Pubblica
Istruzione Telefono: 0575/732204 - Fax: 0575/732263
E-mail: fazioli.giovanna@comune.sansepolcro.ar.it

180 gg
(dalla scadenza dell’appalto)

d.lgs 50/2016 e direttive ANAC - 1.r.32/02 — art.30 - Reg.
n.47/r/03 — legge 5 giugno 2003, n. 131, art. 8, comma 6 —
l.r. 27 maggio 2002, n.18 - Linee d’indirizzo nazionale per la
ristorazione scolastica del Ministero Salute, Provvedimento
29 aprile 2010 - Intesa ai sensi dell’art.8, comma 6, della
legge 5 giugno 2003, n.131 - DGRT n.1127 del 28/12/2010
Statuto comunale-Reg.n.41/r/2013 - Regolamento comunale
delib.Consiglio n.46 del 22/04/2016 - il d.Igs Igs 19 gennaio
1997, n. 422 — d.lgs 31 marzo 1998, n.112 all’art.105 del
Capo VII — L.r. 31 luglio 1998, n.42 modificata ed integrata
dalla l.r. 22 ottobre 2004, n.55 - d.lgs 18 agosto 2000, n.
267- art. 19, comma 1 lett. d) — L.r. 19 dicembre 2010, n. 65
al Titolo IV - Capo Il - DGRT n.578/2015

Supporto gestionale scuole
(1.23/96) e organizzazione
iniziative connesse ad attivita
didattiche e ai servizi scolastici

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

30 gg
(I tempi sono concordati con
le scuole)

Legge 1996, n.23 — Statuto comunale — Delibere RT su
progetti - Decreti RT su PEZ

Organizzazione attivita estive
scuole infanzia, primaria e nido

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

60 gg dall’emanazione della
delibera di Giunta

I.r.32/02 — Reg.n.47/r/2003 — Reg.n.41/r/2013 - DGRT
annuale e Decreti regionali annuali PEZ — Bando comunale

Redazione Progetto Educativo
Zonale (PEZ): Infanzia e Scolare
Comunali e Infanzia e Scolare
Zonale per ammissione ai
finanziamenti regionali

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

180 gg

(Tra maggio e settembre di
ogni anno - Le scadenze sono
stabilite annualmente dalla
Regione)

I.r.32/02 — Reg.n.47/r/2003 — Reg.n.41/r/2013 - DGRT
annuale e Decreti regionali annuali

Raccolta e inserimento dati
comunali e zonali SISIP,
Osservatorio scolastico
provinciale e (per servizi infanzia
e adolescenza) SIRIA

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

60 gg
(le scadenze sono stabilite
annualmente dalla Regione)

1.r.32/02 art. 28 co.3 — Reg.n.47/r/2003 — Reg.n.41/r/2013
art.53

Gestione progetto vigilanza
ingresso scuole

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile
Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:
0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

180 gg
Da settembre a giugno

Delibere annuali della Giunta Comunale
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Redazione e aggiornamenti
progetto pedagogico, progetto
educativo, carta servizi,
regolamento nido comunale

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

60 gg dall’avvio dell’anno
educativo

1.r.32/02 — Reg.n.41/r/2013 e smi artt.3-5-17 - Regolamento
comunale approvato con delibera del Consiglio n.46 del
22/04/2016

Segreteria e coordinamento
Conferenza Zonale Istruzione per
interventi diritto allo studio,
dimensionamento-rete
scolastica e PEZ

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

15 gg dalla richiesta di
convocazione

I.r.32/02 art.6 ter — Regolamento anno 2005 Conferenza
Istruzione — DGRT n.584/16 — Delibere regionali annuali su
PEZ e dimensionamento

Coordinamento commissione
mensa scolastica e comitato di
gestione nido

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

15 gg dalla richiesta di
convocazione

I.r.32/02 art.30 — delibera Consiglio comunale n.119/2001
Reg.n.41/r/2013 — Regolamento comunale approvato con
Delibera Consiglio n.46/2016

Controlli autocertificazioni
richiedenti agevolazioni servizi
scolastici

Dott.ssa Maria Cristina Giambagli, Responsabile

Servizio Pubblica Istruzione Trasporti- URP. Telefono:

0575/732216 - Fax: 0575/732253 E-mail:
giambagli.mariacristina@comune.sansepolcro.ar.it

180 gg

DPR n.445/2000 artt.43-46-47-71-72
Delibere regionali annuali sulle singole materie
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Dotazione personale assegnato alle UO di competenza:

SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI C Collaboratore Asilo nido GRIFONI GIULIA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI D1 Istruttore Direttivo Asilo nido BIANCHI VANNA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI D1 Istruttore Direttivo Asilo nido CARDINALI LUIGINA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI C Collaboratore Asilo nido nido TOGNONI LETIZIA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI D1 Istruttore Direttivo Asilo nido INSERRA ELISABETTA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI D1 Istruttore Direttivo Asilo nido PANNILUNGHI CARLA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI D1 Istruttore Direttivo Asilo nido POLVERINI M. PIA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI B3* Cuoca MAZZOLI ALESSANDRA
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE - TRASPORTI B1 Esecutore Amministrativo FONTANA FIORELLA
SPORTELLO POLIFUNZIONALE D1 Istruttore Direttivo Tecnico FRANCESCHINI ANDREA
SPORTELLO POLIFUNZIONALE B3 Esecutore Amm.tivo. - Capo Messo DEL BARNA GIUSEPPE
SPORTELLO POLIFUNZIONALE Bl Esecutore Amm.vo GRAZIOTTI CLARA
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