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TITOLO I
DISPOSIZIONI GENERALI

art. 1
(Finalita)

1. Il presente regolamento disciplina il procedimento
amministrativo e le modalitd di esercizio dei diritti di
partecipazione e di informazione dei cittadini in ossequio alle
disposizioni contenute nella legge 7 agosto 1990 n. 241 e in
attuazione di quanto disposto dal TITOLO VII dello Statuto del
Comune.

2. L'attivitad amministrativa perseque le finalita e gli
obiettivi prefissati dalla legge e dallo statuto ed & improntata
ai principi dell'efficacia, della economicita, della pubblicita,
trasparenza, informazione e partecipazione dei cittadini non
solo nelle fasi finali del procedimento, ma anche nelle fasi
preparatorie e istruttorie.

art. 2
{Ambito di applicazione)

1. 11 presente regolamento si applica ai procedimenti
" amministrativi che si concludono con un provvedimento £finale e

disciplina le modalitd di svolgimento delle seguenti forme di

partecipazione e di informazione:

a) istanze proposte ad organi del Comune

b) petizioni sottoscritte da almeno trenta persone

c) iniziative degli atti di competenza del Consiglio Comunale da
parte di almeno duecento persone

d) consultazioni della popolazione

e) diritti di informazione e di accesso ai documenti
amministrativi

f) istruttorie pubbliche

g) conferenza dei servizi.

art. 3
(Titolarita dei diritti)

1. Sono titolari dei diritti disciplinati dal titolo III e V
del presente regolamento 1 <cittadini residenti nel Comune e
coloro che hanno nel territorio comunale un rapporto di lavoro,
di studio e di utenza dei servizi pubblici o privati nonché i
residenti privi della cittadinanza italiana.

2. A tal fine, i medesimi, ove non siano residenti
dichiarano su apposito modulo predisposto dall'Amministrazione
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ai sensi della legge 4 gennaio 1968, n. 15 di esercitare la

propria attivita di lavoro e di studio nel Comune di Correggio

indicando:

a) la impresa o 1l'ente presso cui & prestata lrattivita
lavorativa,

b) i1 luogo, il tipo di attivitad e l'iscrizione alla Camera di
commercio o albo professionale in caso di lavoro autonomo,

c) 1l'istituto scolastico cui & regolarmente iscritto.

TITOLO 1II
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Car0 I
PROCEDIMENTO

art. 4
(Definizione)

1. Il procedimento amministrativo & inteso quale sequenza di
~atti. e  operazioni tra loro funzionalmente collegati e
-preordinati all'emanazione dell'atto finale.

2. Il procedimento ed il conseguente provvedimento possono
essere promossi d'ufficio o attuati obbligatoriamente a seguito
di iniziative di parte.

3. Nell'un caso e nell'altro non & consentito aggravare il
procedimento con richieste di pareri, informazioni o documenti
non -motivati da effettive esigenze istruttorie, ma volte
soltanto ad interrompere in maniera artificiosa il termine di
emissione dell'atto finale.

art. 5
(Motivazione del provvedimento)

1. La motivazione & necessaria nei provvedimenti, siano essi
finali <c¢he preparatori, in cui l'organo o il soggetto preposto
all'adozione dell'atto abbia potere di scelta.

Non e richiesta la motivazione per gli atti normativi e per
quelli a contenuto generale.

2. Devono essere sempre esaurientemente motivate le
dicisioni di diniego su istanze di «rilascio di provvedimenti
positivi in merito alle guali 1l'Amministrazione sia tenuta a
pronunciarsi. i ' .



CAPO 1II
TERMINE DEL PROCEDIMENTO

art. 6
(Termine per la conclusione del procedimento)

1. (annullato dal Comitato di Controllo nella seduta del
27.7.1995 - prot. n. 27590 del 14.7.95 sez. 1~ - ).

2. Il termine previsto & comprensivo dei tempi necessari per
l'acquisizione di pareri obbligatori e valutazioni tecniche di
organi o enti esterni al Comune.

3. Il termine previsto non & comprensivo dei tempi necessari
per l'eventuale fase di efficacia dell'atto di competenza degli
organi di controllo.

art. 7
(Decorrenza del termine)

1. Il termine decorre dalla data di protocollo dell'istanza,
se il procedimento si instaura ad iniziativa di parte e dal
momento in cui si apre, con qualsiasi documento, se avviene
d'ufficio.

2. I provvedimenti riportano sempre 1 termini iniziali e
finali del procedimento.

art.8§
(Irregolaritd della domanda e incompletezza della documentazione)

1. La domanda o l'istanza deve essere redatta nelle forme e
nei modi stabiliti dall’'amministrazione, indirizzata all'organo
competente e corredata dalla prescritta documentazione.

2. Le modalitd di redazione della domanda e l'individuazione
della documentazione sono stabilite con provvedimento del
Dirigente responsabile .del procedimento. '

3. Qualora la domanda o 1'istanza sia irregolare o
incompleta, il responsabile del procedimento, di cui al
successivo Capo 1III, ne da comunicazione al richiedente entro
quindici giorni, indicando le cause di irregolarita o di
incompletezza. -

4. In caso di comunicazione di irregolarita o incompletezza
della domanda;o dell'istanza, il termine iniziale decorre dalla
data di ricevimento della domanda o dell'istanza regolare e
completa.

5. Qualora il responsabile del procedimento non provveda
alla comunicazione nelle modalitd di cui al terzo comma, il
termine decorre dalla data di ricevimento della domanda.
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CAPO III
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

art. 9
(L'unitd organizzativa ed il dirigente)

1. Il responsabile del procedimento & il Dirigente preposto

all'unita organizzativa competente all'espletamento
dell'istruttoria e ad ogni altro adempimento procedurale, nonché
all'adozione del provvedimento finale ovVVvero alla
predisposizione dell'atto da sottoporre all'approvazione
dell'organc competente.

2. Il dirigente di ciascuna unitéa organizzativa pud® affidare

ad altro dipendente addetto all'unitd la responsabilita
dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo

procedimento.
3. Il Segretario Generale sovrintende complessivamente

l'attivita dei Responsabili del Procedimento provvedendo a
dirimere le controversie e i conflitti di competenza che
dovessero insorgere fra gli stessi. : -

art. 10
(Funzioni del responsabile)

.1, Il responsabile del procedimento svolge le funzioni
indicate nell'art. 6 della legge 241/90 ed i compiti indicati
nelle disposizioni organizzative e di servizio, ivi compresi
quelli attinenti all'applicazione delle disposizioni della L. 4
gennaio 1968, n. 15 e successive modificazioni e integrazioni.

2. L'unita organizzativa competente ed il nominativo del
dirigente responsabile del procedimento sono comunicati ai
soggetti di cui all'art. 7 della legge 241/90 e, su richiesta,
ai soggetti di cui all'art. 9 della legge 241/90.

3. Quando il responsabile del procedimento non abbia la
competenza ad adottare il provvedimento finale, egli deve
trasmettere per tempo® all'organo competente gli atti compiuti,
con una nmotivata proposta, al fini dell'emanazione del
provvedimento finale entro il termine stabilito.

CAPO - IV
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

art. 11
(Comunicazione dell'avvio del procedimento)

1. L'avvio del procedimento & reso noto mediante
comunicazione personale ai soggetti nei confronti dei quali il
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provvedimento finale & destinato a produrre effetti diretti ed a
quelli che per legge debbono intervenirvi. Ove parimenti non
sussistano le ragioni di impedimento predette, gualora da un
provvedimento possa derivare un pregiudizio a soggetti
individuati o facilmente individuabili, diversi dai suoi diretti
destinatari, l'amministrazione & tenuta a fornire loro, <con le
stesse modalitd, notizia dell'inizio del procedimento.

2. La comunicazione deve contenere 1'oggetto del
procedimento promosso, il termine per la conclusione del
procedimento, 1l'indicazione dell'unitad organizzativa competente,
il nominativo del relativo dirigente responsabile del
procedimento, l'ufficio presso cui si pud prendere visione degli
atti e l'orario di accesso all'ufficio medesimo, il termine
entro il quale gli interessati possono presentare memorie
scritte e documenti.

3. Qualora, per il numero di destinatari, la comunicazione
personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, ©
vi siano esigenze di celeritad del procedimento, il responsabile
del procedimento, motivando adeguatamente, pud predisporre,
oltre all'affissione all'albo pretorio, altre forme di
pubblicitd, quali comunicati stampa, avvisi pubblici o altri
tipi di comunicazione pubblica. -

4. Per le ordinanze contingibili e urgenti del Sindaco non
si fa luogo alla comunicazione.

5. Resta salva, comunque la facoltd dell'Amministrazione
Comunale di adottare gli opportuni provvedimenti cautelativi
anche prima dell'effettuazione delle comunicazioni.

art. 12
(Criteri e modalita di partecipazione)

1. Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblick o
privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento, hanno facoltd di intervenire nel procedimento.

2. L'atto di intervento deve contenere gli elementi utili
per la individuazione del procedimento al gquale l'intervento &
riferito, i motivi dell'intervento, le generalita ed il
domicilio dell'interveniente.

3. Il responsabile del procedimento deve valutare se il
soggetto interveniente sia portatore di interessi pubblici o
privati, ovvero rappresenti interessi diffusi costituiti in
associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento; in caso affermativo, deve inviare
all'interveniente una comunicazione contenente le informazioni
di cui all'art. 11, secondo comma, del presente regolamento, in
caso negativo, deve comunicare, motivande adeguatamente, le
ragioni ostative all'intervento.

4, I soggetti nei confronti dei quali ilprovvedimento é
destinato a produrre effetti diretti e quelli intervenuti ai
sensi del 1° comma del presente articolo hanno diritto:

_8...
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a) di prendere visione degli atti del procedimento, salvo gquanto
previsto dall'articolo 28 del presente regolamento;

b) di presentare memorie scritte e documenti, che
l'amministrazione ha 1'obbligo di valutare ove siano
pertinenti all'oggetto del procedimento e apprezzarne il
contenuto comunicande le parti accoglibili anche attraverso
accordi come previsto nei successivi artt. 13 e 18 del

presente regolamento.

art. 13
(Accordi tra l'amministrazione e gli interessati)

1. Le parti del provvedimento finale con contenuto
discrezionale possono essere oggetto di accordi ai sensi
dell'art. 11 della L. 241/90 tra l'Amministrazione comunale e
gli interessati attraverso apposita convenzione scritta la quale
impegna il Comune solo dopo l'esecutivita della deliberazione
che lo approva, mentre impegna immediatamente 1l'altra parte.

2. Nella stipula degli accordi 1l'interessato pud farsi
assistere oltre che da esperti di fiducia, dal difensore civico
e da rappresentanti di associazioni o comitati anche se il
provvedimento finale non & destinato a produrre effetti diretti
¢ indiretti nei loro confronti.

~art. 14
(Assistenza del difensore civico)

1. Il difensore civico pud intervenire, su istanza dei
soggetti, delle associazioni e dei comitati direttamente o
indirettamente interessati, nel procedimento al fine di
rafforzare le garanzie di imparzialitd e di celerita dell'azione.

2. Il difensore civico pud intervenire anche di propria
iniziativa per prevenire e rimuovere -situazioni di abuso,
disfunzione e ritardo dell'Amministrazione comunale nei
confronti dei cittadini. :

art. 15
(Criteri e modalitd per la concessione di contributi)

1. La concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed
ausili finanziari e 1'attribuzione di vantaggi economici di
qualungue genere a persone ed enti pubblici e privati da parte
del Comune, & disciplinata da appositc regolamento.

2. La concessione dei benefici di cui al precedente comma 1,
ha per obiettivo la rimozione degli ostacoli che limitano di
fatto la parita di trattamento dei cittadini, nonché il sostegno
di tutte le attivita finalizzate alla promozione umana in ogni
3ua aspressione.
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art. 16
(Limiti di applicazione delle norme del Capo IV)

1. Ai sensi dell'art. 13 della legge 241/90 le disposizioni
contenute nel Capo IV non si applicano nei confronti
dell'attivita dell'amministrazione comunale diretta
all'emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le
particolari norme che ne regoclano la formazione.

CAPO V
SEMPLIFICAZIONE DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

art. 17
(Accordi di programma per lo svolgimento di collabora-
zione di attivitd di interesse comune)

L' Amministrazione Comunale pud sempre concludere con altri
soggetti appartenenti alla Pubblica Amministrazione accordi per
disciplinare lo svolgimento in collaborazione di attivitad di
interesse comune attraverso la stipula di apposite convenzioni.

cap0o VI
PROCEDIMENTO PER IL DIRITTO DI ACCESSO

art. 18
(Diritto di accesso) -

1. Al fine di dare la pili completa trasparenza e pubblicita
alla propria attivita, che si ispira al principio di
imparzialita, il Comune:

a) assicura a coloro che vi abbiano interesse per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti il diritto di accesso ai
documenti amministrativi; ) '

b) assicura a chiunque vi abbia interesse il diritto di ottenere
le informazioni di carattere generale di cui & 1in possesso
1'amministrazione e, in particolare, le informazioni sullo stato
degli atti e delle procedure e sull'ordine di esame delle
domande, deil progetti e dei provvedimenti che 1i riguardino,
nonché le informazioni disponibili sullo stato dell'ambiente;

c) assicura ai soggetti di cui alla lettera b) il diritto di
accesso agli atti amministrativi.

2. 11 diritto di accesso si esercita mediante esame ed
estrazione di copia dei documenti o degli atti amministrativi,
nei modi e con i 1limiti indicati dalla legge e dal presente
regolamento.
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art. 19
(Interesse all'accesso)

1. Hanno diritto all'accesso, ai sensi dell'art. 18, lettera
aj:
a) coloro che vantino un interesse, attuale, personale, diretto,
in via giurisdizionale ordinaria o amministrativa;
b) coloro che dimostrino di poter venire tutelati mediante una
pilt compiuta conoscenza dei documenti amministrativi, anche ai
fini di far valere situvazioni di vantaggio altrimenti non
utilizzabili.

art. 20
(Procedimento per 1l'accesso)

1. Il responsabile del procedimento per 1l'accesso é il
dirigente preposto all'unitd organizzativa che per i compiti ad
essa attribuiti dalle norme di organizzazione degli uffici e dei
servizi detiene le informazioni, i documenti e gli atti che sono
oggetto della richiesta.

2. All'autenticazione della copia dei documenti depositati
presso gli wuffici comunali provvede il dipendente all'uopo
designato dal Dirigente Responsabile del procedimento.

art. 21
(Modalita)

1. Per 1l'esercizio del diritto alle informazioni e del
diritto di accesso l'interessato pud presentare una richiesta
informale, anche verbale, indicando gli estremi dell'atto o
documento richiesto, ovvero gli elementi che ne consenteno
l'individuazione. Qualora non sia possibile l'accoglimento della
richiesta informale pué presentare domanda scritta, indicando:

a) le informazioni richieste;

b) i documenti e gli atti di cui chiede visione o rilascio di
copia, con i1 dati necessari alla loro individuazione;

¢} i motivi, aventi relazione con i documenti richiesti, per i
quali la richiesta di accesso & presentata;

d) l'eventuale procedimento di cui i documenti fanno parte.

2. La richiesta di informazione e la richiesta di visione o
di rilascio di copia degli atti amministrativi non ha bisogno di
motivazione. ]

3. La richiesta di estrazione di copia deve precisare 1l'uso
che ne consenta eventualmente il rilascio 1in esenzione
dall'imposta di bollo.

4. Per facilitare la redazione della domanda, presso gli
uffici comunali & a disposizione degli interessati un apposito
modulo.



OMUNE di
ORREGGIO

art. 22
(Informazioni e consultazioni)

1. Le informazioni sulle unitd operative del Comune, loro
compiti ed wubicazione, nonché sulle funzioni di altri enti
pubblici non comunali e loro sedi sono fornite prescindendo da
qualsiasi formalita.

2. Si prescinde, altresi, da qualsiasi formalita per le
richieste di consultazione della gazzetta ufficiale della
Repubblica, della raccolta ufficiale delle leggi e dei decreti,
del bollettino ufficiale della Regione, del foglio degli annunzi
legali della provincia, dello statuto e dei regolamenti comunali.

3. Anche le informazioni per usufruire dei servizi comunali
o per attivare un qualsiasi procedimento amministrativo vengono
fornite su semplice richiesta verbale.

4, La consultazione delle 1liste elettorali, preceduta da
espressa richiesta di qualsiasi cittadino, & ammessa dal
responsabile dell'ufficio elettorale entro quindici giorni; in
caso di consultazioni elettorali il termine pud essere differito
a trenta giorni.

art. 23
(Incombenze del responsabile del procedimento)

1. La domanda presentata personalmente, dopo che ne sia
stata sommariamente verificata 1'ammissibilita, & trasmessa
immediatamente, ove possibile, al responsabile del procedimento
a cura del Responsabile del Servizio Relazioni con il Pubblico,
Informazioni. Il predetto responsabile del procedimento comunica
per iscritto all'interessato, oltre al proprio nome € cognome e
all'unitd operativa cui & preposto l'ora ed il giorno in cui,
durante 1'apertura degli uffici al pubblico, pud assumere -le
informazioni, esaminare i documenti e gli atti, ritirare la
copia richiesta.

2. 1I1 responsabile del procedimento pud provvedere altresi
immediatamente, anche a mezzo telegramma, a dare agli eventuali
controinteressati notizia dell'accesso o di quanto comunicato in
modo interlocutorio ai sensi dell'art. 25, comma 1.

3. Se 1la domanda non gli & stata trasmessa per qualsiasi
motivo immediatamente, il responsabile del procedimento comunica
all'interessato, con le modalita di cui all'art. 25, comma 2, la
decisione dell'accoglimento dell'accesso.

art. 24
(Termine per l'accesso)
1. L'accesso, integrale o limitato ad alcuni documenti o a

loro parti, non pud essere differito oltre il termine di
guindici giorni dalla presentazione della richiesta.

_12_
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2. Se si riscontrano motivi di wurgenza, dati anche da
evenienze eccezionali, accidentali ed improvvise, il termine di
cui al comma 1 viene adeguatamente abbreviato dal responsabile
del procedimento, fino a permettere 1l'accesso in maniera
immediata.

art. 25
(Valutazioni del responsabile del procedimento)

1. Se la domanda & ritenuta idonea di accoglimento il
responsabile del procedimento comunica la decisione di
ammissione dell'accesso con le notizie di cul all'articolo 23,
comma 1.

2. B8e la domanda nen consente di individuare le
informazioni, i documenti e gli atti richiesti, il responsabile
del  procedimento comunica all'interessato la sospensione di ogni
termine per l'acquisizione di chiarimenti o elementi integrativi
sulla domanda invitandolo a fornire i chiarimenti entro cinque
giorni dal ricevimento della comunicazione.

3. Se la domanda & ritenuta non accoglibile il responsabile
del - procedimento comunica all'interessato la decisiong di
diniego dell'accesso con le motivazioni e 1le <circostanze di
fatto per cui la richiesta non pud essere accolta.

4. Ogni decisione di cui ai commi 1, 2 e 3, non ritirata
persconalmente, viene inoltrata per posta o notificata per messo
al domicilio del richiedente nel giorno successivo a quello
ultimo utile.

5. Se la richiesta & stata accolta, il termine di gquindici
giorni entro cui l'accesso deve essere effettuato decorre dalla
data della decisione di ammissione dell'accesso.

6. Se la risposta & interlocutoria, entro cinque giorni dal
ricevimento della comunicazione, 1l'interessato deve fornire i
chiarimenti o gli elementi integrativi, a pena di archiviazione
della richiesta.

7. Ricevuti i chiarimenti, il responsabile del procedimento,
valutate anche le eventuali memorie di cui all'articolo 23,
comma 2, decide definitivamente il diniego o l'ammissione della
richiesta di accesso entro quattro giorni.

art. 26
(Differimento del termine)

1. Nei periodi dal 21 dicembre al 10 gennaio e dal 16 luglio
al 15 settembre, e gualora il numero delle richieste sia tale da
impedire o gravemente ostacolare il lavoro delle unitd operative
interessate, il termine di cui all' articolo 24, comma 1, pud
essere differito fino a trenta giorni dalla richiesta.
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art. 27
(Atti interni istruttori e di consulenza esterna)

1. A chiunque abbia un interesse personale e concreto per la
tutela di situazioni giuridiche rilevanti & riconosciuto il
diritto di accesso ai documenti amministrativi, intendendo per
tali ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualungue altra specie del contenuto di
atti, anche interni, formati dall'Amministrazione o, comunque,
utilizzati, ai fini dell'attivitd amministrativa.

2. L'accesso & escluso per gli atti di consulenza esterna
che contengano valutazioni tali da poter indebolire le decisioni
adottate dall'amministrazione sino all'adozione del
provvedimento finale.

art. 28
(Documenti esclusi dall'accesso)

1. Sono esclusi dall'accesso i documenti appartenenti
alle seguenti categorie:

a) progetti e cartografie - di edifici adibiti ad
installazioni militari, ad aziende a rischio di incidente
rilevante;

b) progetti relativi ad edifici destinati all'esercizio
dell'attivita creditizia;

c) provvedimenti in materia di ordine pubblico, -
prevenzione e repressione della criminalita;

d) denunce, esposti, verbali di accertamento relativi a
violazioni, irregolaritd, infrazioni soggette a comunicazioni
di notizia di reato all'autoritd giudiziaria, in gquanto
coperti da segreto istruttorio. Tutti tali atti sono
sottratti all'accesso;

e) atti delle commissioni ed elaborati di concorso, sino
al compimento delle prove;.

f) notizie e documenti relativi alla vita privata,
utilizzati ai fini dell'attivitd amministrativa;

g) cartelle sanitarie di dipendenti comunali;

h) provvedimenti relativi a trattamento sanitario
obbligatorio {(T.8.0.});
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2. E' garantita agli interessati per la tutela di stiuazioni
giuridicamente rilevanti la sola visione dei documenti la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro

interessi giuridici.

3. E' ammesso l'accesso ai dati contenuti nei documenti di
cui al comma 1, raccolti mediante strumenti informativi, quando
in gualsiasi modo da essi non possa individuarsi nessuna
persona, gruppo o impresa, che siano oggetto della riservatezza.

4. E' fatta salva la vigente normativa in materia di
autorizzazione alla consultazione degli atti riservati
all'archivio comunale relativi a situazioni puramente private di
persone.

art. 29
(Registri riservati)

1. E®' escluso l'accesso al protocollo degli atti riservati

ed ai registri riservati per legge.

2. L'accesso ai documenti di cui al comma 1 & ammesso solo
per motivi di studio o di ricerca storica o statistica;
i’accesso non deve in ogni caso ostacolare l'attivita degli

nffici o dei servizi.

art. 30
(Inammissibilitd dell'accesso)

1. Non & ammesso l'accesso agli atti preparatori nel corso
della formazione degli atti normativi, amministrativi generali,
di pianificazione e di programmazione, nonche degli atti
inerenti ai procedimenti tributari, salvo diverse disposizioni
di legge.

art. 31
(Tutela giurisdizionale)

1. La decisione dell'esclusione, della limitazione e del
differimento dell'accesso deve contenere la notizia della tutela
giurisdizionale cui 1l'interessato pud ricorrere ai sensi
dell'articolo 25, comma 5, della legge 7 agosto 1991, n. 241. ~

art. 32
(Accertamento sui motivi dei ricorsi)

1. Ricevuto il ricorso al tribunale amministrativoc regionale
per la tutela di cui all'articolo 32, il Sindaco, attraverso il
Segretario Generale, accerta nel piu breve tempo possibile i

_15_
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motivi per i guali la richiesta di accesso non & stata accolta,

& stata limitata o & stata differita.
2. Il Segretario Generale riferisce al Sindaco e, a& seconda

dei risultati accertati, dispone l'ammissione all'accesso con
conseguente deposito del provvedimento presso il Tribunale
Amministrativo Regionale, oppure la proposta alla Giunta per la
difesa in giudizio delle ragioni del Comune.

art. 33
(Tariffe per l'accesso)

1. L'esame dei documenti & gratuito. Il rilascio di copia &
subordinato al rimborso del costo di riproduzione.
2. Spetta alla Giunta determinare annualmente il costo di

riproduzione dei documenti.
3. I1 versamento a favore del Comune delle somme di cui al

comma 1 deve essere provato all'atto del ritiro dei documenti.
4, Sono fatte salve le disposizioni vigenti in materia di
imposta di bollo.

art., 34
(Esame dei documenti)

1. L'esame dei documenti deve essere effettuato

- personalmente dal richiedente, che pud farsi assistere da un

professionista o altro esperto, previamente autorizzato dal
responsabile del procedimento.

2. L'esame non effettuato nel giorno e nell'ora indicati pud
essere differito dall'interessato nei tre giorni successivi
dandone comunicazione all'ufficio. Scaduto anche tale termine
senza che sia stato compiuto l'esame, la richiesta & archiviatas.

art. 35
(Ritiro dei documenti)

1. Il ritiro della copia dei documenti e degli atti pud
essere effettuato dal procuratore speciale indicato
dall'interessato, senza alcuna altra formalitd, nella richiesta
di accesso.

2, Trascorsi inutilmente quindici giorni dalla scadenza del
termine per il ritiro della copia, la richiesta & archiviata. =
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TITOLO III
ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE

CAPO I
INIZIATIVA POPOLARE

art. 36
(Istanze)

1. Le 4istanze di cui all'art. 50 dello statuto del Comune,
rivolte agli organi dell'Amministrazione comunale, vengono
presentate in carta libera, sono sottoscritte e indicano con
chiarezza la persona o le persone cui devono essere date le
risposte ed il recapito cui devono pervenire.

2. Le istanze possono venire presentate direttamente al
Sindaco, gualora gli interessati non conoscano quale sia
1'organo competente per materia.

3. L'organo competente esamina 1'istanza e risponde agli
interessati entro sessanta giorni dal ricevimento dell'istanza
medesima e comunque non oltre il termine previsto dall'art. 50
comma 2 dello Statuto del Comune.

4. Il dirigente del settore competente provvede direttamente
alla risposta qualora 1l'argomento rientri nell'ambito della
propria competenza.

5. Qualora la natura della risposta 1lo consenta, 1l'istanza
pud essere evasa, informalmente, tramite colloguio verbale o
telefonico, cuil sequird comunicazione scritta.

art. 37 -
(Petizioni)

1. Le petizioni di cui all'art. 50 dello Statuto del Comune,
sottoscritte da - almeno venti persone devono contenere
1'indirizzo dei firmatari ed indicano con chiarezza la persona o
le persone cui deve essere indirizzata la risposta e il recapito
delle medesime. Su richiesta, queste persone sono sentite dagli
organi di cui al comma 3.

2. Le petizioni sono presentate in carta 1libera alla
Segreteria generale, che provvede a protocollarle e a
trasmetterle al dirigente del settore competente alla
istruttoria sulla risposta.

3. Alle petizioni viene data risposta scritta dal Sindaco,
dall'assessore, sentita la Commissione competente, a seconda
della competenza interessata, entro il termine di sessanta
giorni previsto dall‘art. 50, comma 2 dello statuto del Comune.

4. (Copia della petizione e della relativa risposta viene
trasmessa alla Commissione Consiliare competente, nonché al

— 17 -
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Servizio Relazioni con il Pubblico e Informazioni e da questo
conservata per l'accesso degli interessati.

5. La Segreteria generale cura la tenuta dell'elenco delle
petizioni presentate all'Amministrazione comunale e delle

risposte rese alle medesime.

art. 38
(Proposte per atti del Consiglio)

1. I soggetti di cui al precedente art. 3 del presente
regolamento esercitano 1l'iniziativa di proposta per atti del
Consiglio Comunale ai sensi dell'art. 50 dello Statuto.

2. Le iniziative di proposte per atti del COnsiglio Comunale
vengono presentate dai soggetti proponenti attraverso
comunicazione scritta alla Segreteria Generale con indicato
l1'oggetto della proposta, una relazione illustrativa e la data
di inizio della raccolta di firme.

3. La proposta viene iscritta all'ordine del giorno del
Consiglio Comunale a condizione che vengano raccolte almeno 150
firme entro il termine di 3 mesi dalla data di avvio
dell'iniziativa. .

4., Nell'ipotesi in cui la proposta manchi di adeguato
supporto documentale,il Presidente o la commissione consiliare
competente possono richiedere elementi di valutazione, prima di
sottoporre la proposta al Consiglio.

5. Al termine dell'istruttoria 1la proposta viene iscritta
all'ordine del giorno del COnsiglio.

6. Le strutture di settore (uffici e servizi) svolgono
l'istruttoria del provvedimento in modo da consentire il
rispetto del termine di sessanta giorni, previsto dall'art. 50,
comma 2, dello statuto.

7. Le firme dei soggetti presentatori di proposte di atti -di
competenza consiliare, vengono raccolte, su appositi moduli,
distribuiti dal Servizio Relazioni con il  Pubblico e
Informazioni del Comune, che provvedono all'identificazione dei
proponenti.

CAPO II
CONSULTAZIONE DELLA POPOLAZIONE

art. 39
(Indizione)

1. Ai sensi dell'art, 49 dello statuto, posSsono essere
effettuate consultazioni parziali sulla base dei seguenti
criteri:

a) identificazione dell'area interessata;

b) categorie particolari di popolazione;

_18_._
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¢) fascia di eta.

2. Il COnsiglio comunale, nella deliberazione in cui indice
la consultazione, ne determina 1l'oggetto e ne stabilisce le
modalitd di svolgimento e la durata. La consultazione non pud
svolgersi in coincidenza con altre operazioni di voto.

3. Il gquesito viene formulato, sulla base delle indicazioni
stabilite dal Consiglio Comunale ai sensi del comma precedente,
dal Comitato dei garanti di cui all'art. 52 dello Statuto in
forma chiara e sintetica, in modo da consentire una risposta
certa sul punto di vista del cittadino ed ha come oggetto un
provvedimento amministrativo a contenuto generale.

4, Della consultazione viene data idonea pubblicita per
consentire la piu ampia partecipazione della popolazione.

art. 40
(Modalita di svolgimento)

1. La consultazione pudé avvenire:

a) sulla base di un quesito propostc alla popolazione
interessata mediante 1l'utilizzo di sistemi informatici o
telematici; .

b) sulla base di un quesito formulato su una scheda di carta.

2. I1 Sindaco nomina un responsabile del procedimento con il
compito -di seguire 1'intera procedura e trasmettergli le
risultanze della consultazione.

3. Il responsabile del procedimento cura la tutela della
riservatezza e garantisce la non identificazione del voto.

4. 1In caso di consultazione con procedure informatiche, la
popolazione interessata pu® esprimere la propria opinione
attraverso gli sportelli multifunzione dislocati nel territorio
comunale, anche a mezzo di apposite carte telematiche. Il
responsabile del procedimento, dopo 1l'acquisizione dei dati,
pervenuti al centro di elaborazione, provvede a comunicare il
risultato al Sindaco. ‘

5. In caso di consultazione con scheda di carta, il quesito
viene inviato alla popolazione interessata presso la propria
residenza. Della consultazione medesima viene data idonea
pubblicita, anche attraverso manifesti, per consentire la
partecipazione dei soggetti indicati alle lettere b) e <)
dell'art. 3 del presente regolamento, i quali possono richiedere
agli uffici comunali, previa autocertificazione dello
svolgimento di attivitd lavorativa o di studio nel Comune, la
scheda per partecipare alla consultazione. La scheda contiene 'la
indicazione del termine e del 1luocgo <cui farla pervenire. Le
operazioni di scrutinio sono completate entro sette giorni dalla
scadenza di tale termine, a cura del responsabile del
procedimento, che, a conclusione dello spoglio, comunica al
Sindaco l'esito della consultazione promossa.
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art. 41
(Proclamazione dei risultati)

1. Entro trenta giorni dalla data della consultazione, il
Sindaco richiede al Presidente del Consiglio la convocazione del

Consiglio medesimo per l'esame dei risultati.
2. Del risultato della consultazione viene data ampia

pubblicitd da parte dell'Amministrazione comunale.

art. 42 ,
(Altre forme di consultazione) .

1. Il Sindaco pud consultare la popolazione anche attraverso
sistemi informali, gquali audizioni, questionari, sondaggi,
rendendone note le caratteristiche e le modalitad tecniche.

art. 43
{Referendum consultivo)

1. Le modalitd che disciplinano lo strumento del referendum
consultivo sono fissate nell'apposito regolamento gia approvato
dal C.C. con delibera n. 94 del 13.5.1994 esecutiva ai sensi di

legge.

TITOLO IV
ISTITUTI DI INFORMAZIONE

CAPO I -
DOVERE DI PUBBLICITA'

art. 44
(Pubblicitd sull'attivitad dell'Amministrazione)

1. Ai fini di aumentare la trasparenza e la controllabilita
della propria azione amministrativa 1l'Amministrazione- - rende
pubblici attraverso apposite campagne di informazione condotte
con i mezzi di comunicazione ritenuti pit idonei:

a) i dati di natura economica attinenti le scelte 'di
pianificazione e di programmazione delle risorse di bilancio con
particolare riferimento al piano pluriennale degli investimenti
comprensivo del programma temporale di realizzazione e ai costi
di gestione dei servizi e al loro andamento;

b) il rendiconto dei principali investimenti realizzati;

c¢) i criteri e le modalitd cui essa si attiene nella
concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili

..‘20..
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finanziari, vantaggi economici di qualunque genere a persone od

enti pubblici e privati.

CAPO 1II
SERVIZIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO INFORMAZIONI E CERTIFICAZIONI

art. 45
(Istituzione del Servizio Relazioni con il
Pubblico, informazioni e certificazioni)

1. Per favorire il diritto all'informazione nelle forme
previste dal presente regolamento e conformemente alle
previsioni del d.lgvo 29/93, viene istituito il "Servizio
Relazioni con il Pubblico, informazioni e certificazioni" per i
cittadini.

art. 46
{(Compiti del Servizio)

1. 1I1 Servizio ha il compito di:

a) rispondere a domande concernenti in generale l'attivita
dell'Amministrazione ed in particolare 1l'iter da seguire per
usufruire, in quanto previsto, delle prestazioni di un servizio
o per attivare un procedimento amministrativo di interesse del
singolo;

b) evadere richieste di presa visione o rilascio di copia di
documenti di cui agli artt. 18 e 19 del presente regolamento;

¢) fornire direttamente risposte a richieste di servizio
guali emissioni di certificati, avvio di procedimenti e
quant'altro venga ritenuto corrispondere alle esigenze
dell'utenza;

d) dare informazioni sullo stato di avanzamento di un
procedimento amministrativo avviato di interesse del singolo
cittadine richiedente; _ '

e) ricerca ed analisi finalizzate alla coneoscenza dei
bisogni e proposte per il miglioramento dei rapporti con
1'utenza;

f) promozione e realizzazione di iniziative di comunicazione
di pubblica utilitd per assicurare la conoscenza di normative,
strutture pubbliche e servizi erogati e 1l'informazione sui
diritti dell'utenza nei rapporti con l'ARmministrazione. -

2. Al fine di agevolare i rapporti dei cittadini con
1'Amministrazione deve essere disponibile presso il Servizio una
guida contenente le principali informazioni attinenti al punto
a), ai criteri sequiti e, in ogni caso, l'elenco dei documenti
cui viene garantito il diritto di accesso, secondo quanto
previsto dall'art. 21 del presente regolamento.

3. Il servizio cura la raccolta dei regolamenti e delle
altre disposizioni relative all'attivitd del Comune e della

—_ 21 -



-ﬁﬁm

4l COMUNE di
1l CORREGGIO
RS -

modulistica che i cittadini devono utilizzare ai fini
dell‘'accesso alle prestazioni ed ai servizi.

art. 47
{Intervento del Servizio per il riesame di
atti di interesse del richiedente)

1. Qualora il Servizio, su segnalazione di un cittadino,
riscontri una disfunzione palese nell'applicazione delle
procedure previste dall'Amministrazione, invita il responsabile
del servizio o dell'ufficio competente al riesame dell'atto o
del procedimento. Il responsabile & tenuto a prendere in
considerazione la questione.

2, Il1 Servizio deve incltre indicare al cittadino, ove ne
ricorrano i presupposti, le modalitéd e i termini per il ricorso
amministrativo. ’

3. 11 Servizio pud richiedere, previa informazione al
Direttore Operativo e al Dirigente competente, 1l'intervento del
Servizio Organizzazione e Sistema Informativo per le modifiche
organizzative e /o gli interventi sulle procedure necessari a
correggere le disfunzioni manifestatesi nel funzionamento degli
uffici. _ '

4, Il servizio inoltre svolge una funzione di stimolo al
miglioramento delle relazioni fra i servizi e 1l'utenza
preoponendo disposizioni applicative e misure organizzative per
la riduzione dei tempi procedimentali.

TITOLO V
FORME DI PARTECIPAZIONE COLLETTIVA ALLA
ELABORAZIONE E VERIFICA DELLE POLITICHE -
COMUNALI

CAPO I
ISTRUTTORIA PUBBLICA

art. 48
(Indizione)

1. Ai sensi dell'art. 353 dello Statuto, 1'istruttoria
pubblica viene indetta dal Consiglio COmunale, nei procedimenti

- amministrativi di elaborazione di atti normativi e a contenuto

generale:
a) su proposta della Giunta;
b} su proposta di un capogruppe del Consiglio comunale;
c) su richiesta di cento persone.

._22_
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art. 49
(Richiesta di istruttoria pubblica)

i. Le associazioni, i comitati e i gruppi di cittadini
portatori di un interesse non individuale possono presentare al
Sindaco una richiesta di indizione di istruttoria pubblica.

2. La richiests, scritta e motivata, deve essere
sottoscritta da almeno cento persone che siano titolari dei
diritti di partecipazione, ai sensi dell'art. 3 del presente
regolamento.

3. La raccolta delle firme & effettuata su fogli di carta
libera, vidimata dal dirigente del settore competente per
materia, sui quali & indicato il procedimento amministrativo per
cui viene richiesta l'istruttoria pubblica. _

4. I fogqli di cui al comma 3, vengono tenuti a disposizione
dei «cittadini, per la sottoscrizione della richiesta, presso il
Servizio Relazioni con il Pubblico Informazioni e Certificazioni.

5. I soggetti ricompresi nell'art. 3 del presente
regolamento appongono la propria firma nei fogli di cui al comma
3, scrivendo chiaramente nome e cognome, luogo e data di nascita
e di residenza, in presenza di un funzionario a cid delegato che
procede all'identificazione dei sottoscrittori. .

6. I fogli comprendenti le firme dei sottoscrittori vengono
ritirate dal legale rappresentante della entitd associativa che
ha richiesto la raccolta delle firme presso il Municipio per pol
essere trasmesse al dirigente di cui al comma 3.

7. Verificata 1la regolarita delle firme presentate e il
numero minimo previsto dallo statuto, il responsabile del
procedimento trasmette al Presidente del Consiglio comunale il
fascicolo con la richiesta di istruttoria pubblica per la
decisione da parte del Consiglio.

art. 50
(Pubblicita)

1. Dopo l'esecutivitd della deliberazione consiliare di
ammissione dell'istruttoria pubblica, l'Amministrazione con
idonei mezzi da avviso alla popolazione dell'istruttoria
medesima, convocata a cura del Segretario Generale, indicando 1la
data e il 1luogo della prima seduta, da tenersi entro due mesi
dalla pubblicazione dell'avviso stesso.

art. 51
(Modalitd di svolgimento dell'istruttoria)

1. Le sedute relative all'istruttoria pubblica sono
convocate dal Presidente del Consiglio Comunale o suo delegato,
che svolge funzioni di presidenza della seduta, e si tengono
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nella sala del Consiglio Comunale. Delle sedute relative
all'istruttoria vengono redatti processi verbali, sottoscritti
dal Segretario Generale o suo delegato e dal funzionario
verbalizzante designato.

2. €Gli interventi delle associazioni, dei comitati, del
gruppi, rappresentati da esperti, ai sensi dell'art. 53, comma 3
dello statuto, sono preceduti da una sintetica illustrazione
tecnica della gquestione oggetto dell'istruttoria tenuta dal
Dirigente del settore competente per materia o da suo delegato.

3. cConclusi gli interventi di cui al comma precedente, 1
presenti possono interrogare ¢gli esperti, secondo tempi e
modalitd fissati dal Presidente, in relazione al numero dei
presenti e alla quantitd e complessitd delle domande.

4, 1 presenti possono presentare relazioni scritte che
vengono acquisite agli atti del procedimento.

5. A conclusione dell'ultima seduta, il Presidente del
Consiglio Comunale dichiara chiusa 1la fase dell'istruttoria
pubblica. Viene predisposta, a cura del medesimo Presidente una
relazione che viene trasmessa al Consiglio comunale, che
l'acquisisce come base del dibattito relativo all'oggetto
dell'istruttoria pubblica. La Giunta, nel corso del dibattito
consiliare, esprime le ragioni che eventualmente la inducano a
discostarsi dalle proposte recepite dalla relazione.

CAPO 1II
CONFERENZA DI SERVIZI

art. 52
{Indizione della conferenza)

1. Per 1l'esame della effettiva incidenza, anche in ambito
sovracomunale, delle politiche dell'Amministrazione, il Sindaco
indice Conferenze di servizi, secondo quanto previsto dall'art.
3 dello statuto.

2. Alla Conferenza sono inviate le associazioni, gli enti,
le organizzazioni sindacali ed eventualmente altre pubbliche
amministrazioni, interessate alle attivita dello specifico
settore.

art. 53
{Informazione)

1. A cura dell'Ufficio Relazioni Esterne ed Istituzionali
viene assicurata ampia informazione sull'oggetto della
Conferenza di servizi a ciascun soggetto invitato.

2. La documentazione relativa alla Conferenza viene messa a
disposizione dei soggetti invitati almeno 15 giorni prima della
data fissata per la Conferenza.
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3. A tali soggetti viene riconosciuto amplo diritto di
informazione e di acquisizione di documentazione, anche tecnica,

negli uffici competenti.

art. 54
{Lavori della Conferenza)

1. La Conferenza si svolge nella sala del Consiglio Comunale
o in altro luogo idoneo indicato nell'avviso di convocazione
spedito a cura dell'Ufficio Relazioni Esterne ed Istituzionali.

2. I1 Sindaco svolge le funzioni di Presidente e dirige i

lavori all'ordine del giorno.
3. Il verbale della seduta, sottoscritto dal Sindaco e dal

Segretario generale viene inviato agli assenti, insieme alla
convocazione per la seduta successiva.

4. Dei risultati della Conferenza di servizi viene stesa una
relazione finale, da trasmettersi ai settori interessati e ai
soggetti che hanno preso parte al procedimento.

TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI

art. 55
(Violazioni)

1. I casi di inottemperanza da parte di Dirigenti e
funzionari comunali alle disposizioni di cul al presente
regolamento, particolarmente per quanto concerne i tempi di
risposta, sono segnalate al Segretario Generale.

2. Nella determinazione dei premi di incentivazione ai
funzionari, i dirigenti tengono conto dei casi di cui al comma 1
del presente articolo. -

art. 56
{(Integrazione e modificazione del regolamento)

1. I — procedimenti. individuati da nuovi provvedimenti
legislativi e regolamentari saranno disciplinati c¢on appositi
atti, integrativi del presente regolamento che ne determineranno
il termine entro cui devono concludersi.

art. 57
(Entrata in vigore)

l. Il presente regolamento, divenuto esecutivo a norma
dell'art. 46 della legge 8 giugno 1990 n. 142 & pubblicato
all'Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi ed entra in vigore
dal 1 Gennaio 1996. '
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