CARTA DEI SERVIZI

DIRIGENTE DEL V DIP:

-Agricoltura

-Anagrafe

-Economato

-Elettorale

-Patrimonio

-Personale
-Protocollo-Servizi Generali
-Stato civile
-Toponomastica

-Tributi

Dott. Donato Sarno

Tel. 081/ 5335281

E- mail: dirigenteaffgencontabilita@comune.sorrento.na.it
Riceve per appuntamento

Elenco dei servizi organizzati in ordine alfabetico:

A

Agricoltura

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:

Sportello per I'agricoltura e codice morale per il territorio
Premio nazionale olio DOP Sirena d’oro

Valori del territorio

Gestione fondo agricolo “Bagni della Regina Giovanna”

Sagra dell’'Uva

Orario di apertura al pubblico:
- Martedi dalle ore 11.30 alle ore 13.30
- Giovedi dalle ore 11.30 alle ore 13.30

Telefono: 081/5335236

E-mail: agricoltura@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Alfaro Carlo

Anagrafe

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:

Rilascio certificati anagrafe stato civile

AIRE
Carte d'identita
Statistiche
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Invio dati motorizzazione
Invio dati ASL

Immigrazioni ed emigrazioni
Cambi abitazione

Pratiche irreperibilita
Stranieri

Leva

Atti notori

Autentiche firma

Rilascio certificazioni storiche
Codici fiscali nuovi nati
Archivio cartaceo

Contabilita mensile e versamento
Assistenza Forze dell’Ordine

Orario di apertura al pubblico:

-Mattina: dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 12.30

-Pomeriggio: nei soli giorni di martedi e giovedi dalle ore 15.30 alle ore 17.00
Telefono: 081/5335252
E-mail: anagrafe@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Gargiulo Giulia

De Martino Pasquale
Aprea Rosa
Cozzolino Michele

Economato

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:
Gestione fondo cassa di economato
Gestione fondo spese per costituzioni in giudizio
Gestione fondo spese per commissione PP.OO
Gestione fondo spese per P.I.
Gestione fondo incasso pagamenti per rilascio fotocopie
Gestione acquisti/noleggi/servizi:
-istruttoria procedimenti acquisti beni/servizi
-istruttoria atti per acquisti CONSIP-MEPA e/o procedure di gara
Gestione rilascio buoni d’ordine d’acquisto
Acquisto e gestione buoni benzina
Acquisto e gestione buoni pasto
Acquisto cancelleria e materiali vari
Gestione noleggio fotocopiatrici CONSIP
Servizio amplificazione e trascrizione atti Consiglio comunale
Servizi rigenerazione materiali consumabili
Servizio allestimento seggi per consultazioni elettorali
Servizio manifestazione dei defunti ed altre
Gestione programma per acquisizione SIMOG
Gestione programma per acquisizione DURC
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Istruttoria acquisizione beni e servizi per festivita/eventi
Determine e delibere per programma AD WEB

Gestione fatture d’acquisti

Servizio Magazzino

Gestione amministrativa beni mobili e materiali di consumo

Orario di apertura al pubblico:
- Mattina dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 14.00
- Martedi e Giovedi dalle ore 15.30 alle ore 18.00

Telefono: 081/5335256

E-mail: economato@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Cecconi Patrizia

Elettorale

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:
Revisione dinamica delle liste elettorali
Verifica schedario elettorale
Aggiornamento albo scrutatori
Revisione semestrale liste elettorali
Preparazione elenco diciottenni
Aggiornamento albo presidenti seggio elettorale
Aggiornamento elenco giudici popolari
Rilascio tessere elettorali
Lavori sottocommissione elettorale circondariale
Adempimenti straordinari in caso di elezioni.
-revisione dinamica delle liste
-compilazione elenco diciottenni per il voto
-nomina scrutatori
-elettori all’estero
-elettori ricoverati in ospedali e case di cura
-voto domiciliare
-attivita propedeutiche al montaggio e smontaggio seggi elettorali

Orario di apertura al pubblico:
- Mattina dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 12.30
- Martedi e Giovedi dalle ore 15.30 alle ore 17.00

Telefono: 081/5335260

E-mail: elettorale@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Galano Agnello
Dott.ssa Russo Ida

P

Patrimonio

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno
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Servizi erogati:
Gestione patrimoniale
Attivita di valorizzazione/dismissione beni
Rapporti con Enti/soggetti esterni
Controllo tenuta archivi
Affidamento e controllo servizi di pulizia uffici comunali/decentrati/giudiziari
Gestione parco giochi via Califano
Sinistri assicurativi/gestione risarcimenti danni
Costituzione in giudizio
Liquidazione danni
Verifica entrate patrimoniali
Adeguamenti ISTAT
Stipula contratti/concessione di beni ed immobili comunali
Adempimenti contrattuali e consequenziali fitti passivi
Gestione programma SIMOG - acquisizione CIG
Gestione programma acquisizione DURC

Orario di apertura al pubblico:
- Martedi dalle ore 10.00 alle ore 13.00 e dalle ore 16.00 alle ore 18.00
- Giovedi dalle ore 10.00 alle ore 13.00 e dalle ore 16.00 alle ore 18.00
Telefono: 081/5335206 - 081/5335231
E-mail: patrimonio@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Cimmino Antonio
De Martino Vincenzo

Personale

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:
Gestione del personale del Comune

Orario di apertura al pubblico:
- Martedi dalle ore 10.00 alle ore 13.00 e dalle ore 16.00 alle ore 18.00
- Giovedi dalle ore 10.00 alle ore 13.00 e dalle ore 16.00 alle ore 18.00
Telefono: 081/5335216
E-mail: personale@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Ercolano Concetta
laccarino Gaetano
Marciano Angela

P

Protocollo e Servizi generali

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno
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Servizi erogati:
protocollo atti
Attivita servizio messi
Notifiche atti interni ed esterni
Notifiche art. 140
Servizio albo pretorio on line
Centralino ed uscierato
Consegna atti per uffici comunali
Consegna e ritiro posta
Consegna atti tesoreria comunale

Orario di apertura al pubblico:
-Mattina: dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 12.30
-Pomeriggio: nei soli giorni di martedi e giovedi dalle ore 15.30 alle ore 17.00
Telefono: 081/5335365 081/5335300
E-mail: protocollo@pec.comune.sorrento.na.it
info@comune.sorretno.na.it

Personale impiegato:
Fattorusso Antonino
Schisano Concetta
Carbone Margherita
Esposito Giancarlo
Terminiello Antonino
Molisso Rosa Rossella

S

Stato civile

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:
Tenuta registri di nascita, cittadinanza, matrimonio e morte
Dichiarazione di nascita/pubblicazioni di matrimonio/dichiarazioni di morte
Aggiornamento registri matrimonio:
Riconoscimento, disconoscimento, adozione, cambio nome e cognome, rettifiche
varie,interdizione, cittadinanza, divorzio,separazione consensuale, riconciliazione,
separazione dei beni, costituzione fondo patrimoniale, morte
Permessi di seppellimento, trasporti funebri, passaporti mortuari, autorizzazioni alla
cremazione
Sentenza di divorzio dei Tribunali, riconciliazione tra coniugi, atti notarili di condizione
patrimoniale
Redazione modelli ISTAT di morte
Corrispondenze con pubbliche amministrazioni per richieste copie ed atti
Matrimoni civili tra stranieri

Orario di apertura al pubblico:

-Mattina: dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 12.30

-Pomeriggio: nei soli giorni di martedi e giovedi dalle ore 15.30 alle ore 17.00
Telefono: 081/5335254

E-mail: statocivile@comune.sorrento.na.it
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Personale impiegato:
Maresca Antonina

T

Toponomastica

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:

Verifica ed aggiornamento numeri civici
Adeguamento cartografia cittadina in relazione ai nuovo varchi
Assegnazione nuovi numeri civici

Orario di apertura al pubblico:

-Mattina: dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 12.30

-Pomeriggio: nei soli giorni di martedi e giovedi dalle ore 15.30 alle ore 17.00
Telefono: 081/8781150

E-mail: toponomastica@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Gargiulo Giulia

Tributi

Ufficio del V Dipartimento

Indirizzo: Piazza S. Antonino 14, Sorrento
Dirigente di riferimento: Dott. Donato Sarno

Servizi erogati:

ICI/IMU (acquisizione dichiarazione-comunicazione-istanze ed autocertificazioni-rateizzi-
discarichi-rettifiche ed annullamenti-verifica pagamenti-sportello informativo)
TARSU/TARES (acquisizione dichiarazione-comunicazione-istanze ed autocertificazioni-
rateizzi-discarichi-rettifiche ed annullamenti-verifica pagamenti-sportello informativo)
Imposta di soggiorno(acquisizione dichiarazione-comunicazione-istanze ed autocertificazioni-
rateizzi-discarichi-rettifiche ed annullamenti-verifica pagamenti-sportello informativo)
Gestione accertamenti evasione/elusione tributi locali ( verifica posizioni banche dati
catastali/anagrafiche/ministeriali

Emissione avvisi di accertamento

Contenzioso tributario (ricezione ricorsi o appelli e successiva registrazione in apposita
procedura informatica/ studio eccezioni proposte dal ricorrente/raccolta atti e pareri
necessari)

Controllo attivita concessionario per la riscossione

Orario di apertura al pubblico:

- martedi e giovedi: dalle ore 09.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15.30 alle ore 17.00
Telefono: 081/5335238 081/5335232

E-mail: tributi@comune.sorrento.na.it

Personale impiegato:
Maione Maria Rosaria
Bifani Giulio Il Dirigente del V Dipartimento

Dott. Donato Sarno
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