
IV SETTORE – POLIZIA LOCALE

ELENCO DEI PROCEDIMENTI
SERVIZIO SEGRETERIA COMANDO

Nominativo Qualifica Classificazione Contatto 
LEONARDO RUSSO
RITA BALNEARE

Isp. Capo P.L.
Istruttore Amministrativo

Area Istruttori
Area Istruttori

Tel. 0925-61001
mail:   segretriapm@comunediribera.ag.it
pec:  poliziamunicpale@pec.comune.ribera.ag.it

STRUTTURA
ORGNAIZZATIVA

COMPETENTE

DENOMINAZIONE
DEL PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TERMINE DI
CONCLUSIONE

DEL
PROCEDIMENTO

IN GIORNI

STRUTTURE
INTERNE/ESTERNE

COINVOLTE NEL
PROCEDIMENTO

NOME E CARICA
DEL SOGGETTO
RESPONSABILE

DEL
PROCEDIMENTO

NOME E CARICA DEL
SOGGETTO RESPONSABLE

DEL PROVVEDIMENTO
FINALE 

TITOLARE DEL
POTERE

SOSTITUTIVO

Servizio Segreteria
Comando

Protocollo  posta in 
entrata attraverso 
piattaforma digitale
Sicraweb - EVO

 DPR n.445/2000
D.Lgs n. 165/2001
Decreto 14/10/2003
Circolare AIPA n. 
28/2001
DPR 3/12/2013

Termine di legge
 

Uffici della P.A.
Enti pubblici e privati

Privati

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Protocollo  posta in 
uscita attraverso 
piattaforma digitale
Sicraweb - EVO

 DPR n.445/2000
D.Lgs n. 165/2001
Decreto 14/10/2003
Circolare AIPA n. 
28/2001
DPR 3/12/2013

Termine di legge
 

Uffici della P.A.
Enti pubblici e privati

Privati

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Protocollo  posta 
interna in entrata
attraverso 
piattaforma digitale
Sicraweb - EVO

DPR n.445/2000
D.Lgs n. 165/2001
Decreto 14/10/2003
Circolare AIPA n. 
28/2001
DPR 3/12/2013

Termine di legge

Sindaco – Amministratori
Consiglieri-Dirigenti – 
Responsabili di Servizi
Responsabili di Ufficio

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Protocollo  posta 
interna in uscita
attraverso 
piattaforma digitale
Sicraweb - EVO

DPR n.445/2000
D.Lgs n. 165/2001
Decreto 14/10/2003
Circolare AIPA n. 
28/2001
DPR 3/12/2013

Termine di legge

Sindaco – Amministratori
Consiglieri-Dirigenti – 
Responsabili di Servizi
Responsabili di Ufficio

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

mailto:segretriapm@comunediribera.ag.it


Servizio Segreteria
Comando

Gestione posta
certificata in entrata DPR n. 445/2000

DPR n.68 
11/02/2005

Termine di legge
Uffici della P.A.

Enti pubblici e privati
Privati

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Gestione posta
certificata in uscita DPR n. 445/2000

DPR n.68 
11/02/2005

Termine di legge
Uffici della P.A.

Enti pubblici e privati
Privati

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Gestione posta
certificata in entrata DPR n. 445/2000

DPR n.68 
11/02/2005

Termine di legge
Sindaco – 
Amministratori
Consiglieri-Dirigenti – 
Responsabili di Servizi
Responsabili di Ufficio

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Gestione posta
certificata in uscita DPR n. 445/2000

DPR n.68 
11/02/2005

Termine di legge
Sindaco – 
Amministratori
Consiglieri-Dirigenti – 
Responsabili di Servizi
Responsabili di Ufficio

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Determinazioni
Dirigenziali D.Lgs 267/2000 Tempo reale Ufficio Segreteria

Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Atti di Liquidazione
D.Lgs 267/2000 Termine di legge Ufficio Segreteria

Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.

Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Proposte di
Deliberazioni di

Giunta Comunale
D.Lgs 267/2000 Tempo reale Ufficio Segreteria

Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Proposte di
Deliberazioni di

Consiglio Comunale
D.Lgs 267/2000 Tempo reale Ufficio Segreteria

Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Procedure per
affidamenti diretti

Portale ANAC CPC

  Art. 50, comma 
1) lettera b) del 
D.Lgs. n. 36/2023

Tempo reale Ufficio Segreteria
Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale



Servizio Segreteria
Comando

Verbali di
ritrovamento e di
riconsegna oggetti

smarriti

 
Art. 927-928-929-

930 CC
Termine di legge Ufficio Segreteria

Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando  Accesso agli atti Normativa

vigente
Istanza

Uffici della P.A.
Enti pubblici e privati

Privati

Isp. Capo
Leonardo Russo

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Gestione del
Personale

 Ferie art. 38 ccnl
Permessi art.41

Permessi
L.104/92

Permessi art.44

Tempo reale Ufficio Segreteria
Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Redazione atti per
la

Gestione del
Personale P.L.

Indennità di
Turnazione

(art.80, c.2 lett. d)
del CCNL
16/11/2022

Entro il 31/12 Ufficio Segreteria
Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Redazione atti per
la

Gestione del
Personale P.L.

Indennità di
Reperibilità

(art.80, c.2 lett. d)
del CCNL
16/11/2022

Entro il 31/12 Ufficio Segreteria
Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Redazione atti per
la

Gestione del
Personale P.L.

Indennità di
turnazione (art.80,

c.2 lett. d) del
CCNL

16/11/2022

Entro il 31/12 Ufficio Segreteria
Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Redazione atti per
la

Gestione del
Personale P.L.

Indennità di
Servizi Esterni

art.100 - (art.80,
c.2 lett. f) del

CCNL
16/11/2022

Entro il 31/12 Ufficio Segreteria
Comando

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Registrazione
Ordinanze

Dirigenziali 
Normativa

Vigente

Tempo reale Servizio di Viabilità e
Polizia Stradale

Isp. Capo
Leonardo Russo
Istr. Amm.vo 
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale



Servizio Segreteria
Comando

Registrazione
Autorizzazioni

occupazione suolo
pubblico

Normativa
Vigente

Tempo reale
Servizi di Viabilità e

Polizia Stradale –
Edilizia- Suolo

Pubblico

Isp. Capo
Leonardo Russo

Istr. Amm.vo
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale

Servizio Segreteria
Comando

Registrazione Notizie
di Reato

Codice Penale Tempo reale Servizi di Viabilità e
Polizia Stradale – Edilizia

Isp. Capo
Leonardo Russo

Istr. Amm.vo
Rita Balneare

      Comandante P.L.
Funzionario Inc. di  E.Q.
Commissario Ciro Ruvolo

           Dott. 
Misuraca Leonardo 
Segretario Generale


