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In bollo (€ 16,00)  se 

richiesta copia conforme 

 

All'Ufficio Urbanistica ed Edilizia Privata del 
Comune di Arbus 

Via Pietro Leo n° 57 - Arbus 
 
 

RICHIESTA DI ACCESSO A DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
PRATICHE EDILIZIE 

(Legge 241 del 07/08/1990 e successive modifiche e integrazioni - D.P.R. 184 del 12/04/2006) 

Dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli art. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000 
 
Il/La sottoscritto/a: 

DATI DEL RICHIEDENTE 

COGNOME  

NOME  

LUOGO DI NASCITA  
 

DATA DI NASCITA  
 

CODICE FISCALE  

INDIRIZZO   N°  

COMUNE  
 

CAP  
 

PROV  
 

TELEFONO  
 

CELLULARE  
 

EMAIL  
 

PEC  

 
IN QUALITÀ DI 

□ diretto interessato 

□ delegato 

□ legale rappresentante della persona giuridica/associazione denominata: 

 

 

 CHIEDE 
 

ai sensi dell’art. 22 e seguenti della L. 241/90 e successive modifiche e integrazioni di potere 
esercitare il proprio diritto d’accesso ai documenti amministrativi mediante: 

    ☐ consultazione (accesso informale) 
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☐ rilascio di copia:  ☐ semplice   ☐ conforme all’originale 
 

del/i seguente/i documento (N.B.: indicare dettagliatamente l'atto o i documenti richiesti o fornire ogni 
riferimento utile per la sua individuazione):  

 

☐ Elaborati Grafici ☐ Elaborati Relazionali  
 

☐ Altro (specificare) __________________________________________________________________________________ 
 
Relativi all’atto/i amministrativo/i specificato/i appresso di cui si forniscono i seguenti dati utili alla ricerca: 
N.B. DICITURE QUALI ”QUALISASI DOCUMENTO” O CONSIMILI RENDONO L’ISTANZA IRRICEVIBILE PER CARENZA DI DATI UTILI ALLA RICERCA  

Anno (anche 
presunto) Del titolo 
del titolo abilitativo 

Tipologia e n° titolo 
abilitativo 

Es. “Concessione Edilizia 

n°3/1980” o “Pratica SUAPE 

n°9999” o “Autorizzazione 

n°5/2003” 

Concessionario o 
Autorizzato 

Es. “Sig. Rossi Mario” 

Soggetto Terzo 
diverso dal 

Concessionario o 
dall’Autorizzato 

Esempio proprietario meno 

recente dell’immobile, ma 

diverso dall’originario 

concessionario/autorizzato  

Indirizzo 
dell’immobile e 

riferimenti catastali 
(Sezione, Foglio, 

Mappale, 
Subalterno) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
 
per la seguente motivazione: 

 
 

 

 
CHIEDE 

 
di ricevere i documenti: 

 
□ a mezzo posta elettronica certificata al seguente indirizzo:   

□ ritirandoli personalmente presso l’Ufficio competente; 

□ a mezzo posta al seguente indirizzo:   
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DICHIARA 

Consapevole che ai sensi dell’articolo 76 del D.P.R. n. 445/2000 chiunque rilasci dichiarazioni mendaci, 
formi atti falsi o ne faccia uso nei casi previsti dalla stessa normativa, è punito ai sensi del codice penale 
e delle leggi speciali in materia e che i benefici eventualmente conseguiti in seguito al provvedimento 
emanato sulla base di dichiarazioni non veritiere, decadono. 

1) - che, ai sensi del comma 1, lett. b) dell’art. 22 della legge 7/8/1990 n. 241, sussiste il seguente interesse
diretto, concreto e attuale inerente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al
quale è chiesto l’accesso: 
N.B.: IN DIFETTO DELLA COMPILAZIONE DEL PRESENTE CAMPO L’ISTANZA POTRÀ ESSERE DIFFERITA O DINIEGATA SENZA PREAVVISO AL RICHIEDENTE 

1) - oppure di essere delegato da:

- DATI DEL DELEGANTE -

COGNOME 

NOME 

LUOGO DI NASCITA 

DATA DI NASCITA CODICE FISCALE 

INDIRIZZO N° 

COMUNE CAP PROV 

TELEFONO CELLULARE 

EMAIL 

PEC 

IN QUALITÀ DI: 

POSSESSORE DEL 
SEGUENTE DIRITTO 
DIRETTO CONCRETO 
E ATTUALE CHE 
INTENDE TUTELARE 
CON L’ACCESSO: 

2 - Di essere consapevole che: 
- in presenza di soggetti controinteressati l’Ente, ai sensi dell’art. 3 del D.P.R.184/06, è tenuto a dare comunicazione

della presente richiesta agli stessi, i quali possono proporre motivata opposizione entro 10 gg dal ricevimento della

notifica 
3
;

- l’Ufficio competente può richiedere eventuali integrazioni in ordine alla corresponsione dei diritti di ricerca;
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- diciture generiche riportate nei campi dei dati utili alla ricerca rendono il procedimento differibile e/o irricevibile; 
- il procedimento ha una durata massima di giorni 30 (trenta) dalla data di protocollazione dell’istanza; 
- i diritti di ricerca sono dovuti anche in caso di ricerca infruttuosa.  

  
ALLEGA  

 
- Ricevuta di pagamento PagoPA di €   ___________________________ per diritti di ricerca.4 
- Documento di Identità (solo in caso istanza non firmata digitalmente) 
 
 
 

 
 INFORMATIVA SULLA DISPONIBILITA’ DEI DOCUMENTI 
 
A seguito dell’incendio verificatosi nella sede comunale di Via XX Settembre nell’aprile 2017 alcuni documenti e atti in 
formato cartaceo non sono più disponibili, con particolare riferimento alle Autorizzazioni risalenti al periodo indicativo 
tra gli anni ’80 e ’90. 

 
INFORMATIVA AI SENSI REGOLAMENTO UE 2016/679 
 
Ai sensi dell’articolo 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 
aprile 2016 (di seguito DGPR) e del d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, si forniscono le seguenti informazioni. 
 
I dati personali forniti, o comunque acquisiti dal Comune di Arbus, sono raccolti e conservati ai soli fini 
dell’espletamento di tutte le fasi della procedura e avviene nel pieno rispetto dei principi e delle disposizioni 
stabilite dal GDPR e dal d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e ss.mm.ii., a cura delle persone preposte al 
procedimento, con l’utilizzo di procedure anche informatizzate, nei modi e nei limiti necessari per 
perseguire le predette finalità, anche in caso di eventuale comunicazione a terzi. 
Gli interessati hanno il diritto di ottenere dal Comune di Arbus, nei casi previsti, l’accesso ai dati personali e 
la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che li riguarda o di opporsi al 
trattamento (artt. 15 e ss. del GDPR). L’apposita istanza è presentata contattando il Responsabile della 
protezione dei dati. 
Gli interessati che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in violazione di 
quanto previsto dal GDPR hanno il diritto di proporre reclamo al Garante, come previsto dall’art. 77 del 
GDPR stesso, o di adire le opportune sedi giudiziarie (art. 79 del GDPR). 

 

 

________________, ________________ 
LUOGO                                   DATA 

 

Firma del Richiedente 
5
 

 

________________________________________________________ 
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NOTE SULLA COMPILAZIONE DEL MODULO 

1 La copia conforme è sempre soggetta all’imposta di bollo, tranne i casi di esenzione previsti dall’allegato B del 
D.P.R. 642/1972 che saranno dichiarati e valutati in fase di autenticazione 

 
2 Il rilascio di copia cartacea semplice o copia autenticata è subordinato al pagamento del costo di 
riproduzione (art. 25 legge 241/90). 

 
3 L’Amministrazione, se individua soggetti controinteressati, di cui all'articolo 22, comma 1, lettera c), 
della legge 7 agosto1990, n. 241, darà comunicazione della richiesta agli stessi, mediante invio di 
copia con raccomandata con avviso di ricevimento, o per via telematica per coloro che abbiano 
consentito tale forma di comunicazione. Entro dieci giorni dalla ricezione di detta comunicazione, i 
controinteressati possono presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di 
accesso. Decorso tale termine, la pubblica amministrazione provvede sulla richiesta, accertata la ricezione 
della comunicazione di cui sopra. Per quanto riguarda i diritti degli interessati si fa riferimento a quanto 
previsto dall’art. 10 della L. n.241/1990 e dall'art. 21 del Regolamento UE 2016/679 in materia di 
protezione dei dati personali. 

 
4 I pagamenti dovranno essere effettuati attraverso piattaforma PagoPA del Comune di Arbus tramite 
“pagamento spontaneo”, servizio “Diritti Segreteria”, Causale “ACCESSO AGLI ATTI, Nome e Cognome, 
Data”.  
Tabelle costi di diritto di ricerca: 

 
a) costi di produzione (fotocopia o scansione) 

Foglio formato A4 - Bianco e nero: per ogni facciata 
€ 0,20 

Foglio formato A3 - Bianco e nero: per ogni facciata 
€ 0,50 

Formati maggiori o diversi eseguiti presso ditte private 
(xerocopie di disegni, planimetrie, ecc..): costo fatturato 

più per ogni copia 

 
 

€ 2,00 

 
b) diritti di ricerca e visura da corrispondere all’atto dell’istanza per il rilascio delle copie (anche rilasciate o trasmesse in formato 
elettronico) 

Nel caso di provvedimenti, atti e 
documenti con data non 

anteriore a un anno per ciascun 
provvedimento, atto o 

documento 

In caso vengano forniti dal richiedente i seguenti dati per la ricerca: 

Numero e data dell’atto amministrativo o numero pratica SUAPE 10.00 € 

Soli dati identificativi del soggetto destinatario dell’atto (se previsto dalla 
tipologia di atto, es. concessionario) o oggetto (es. oggetto 

deliberazione/determinazione) 
15.00 € 

Soli dati identificativi di soggetto terzo, diverso, ma legato al soggetto 
originario [se previsto dalla tipologia di atto (es. proprietario di un immobile 

diverso dal concessionario originario)] 
20.00 € 

Solo indirizzo di localizzazione o riferimento catastale (solo se previsto dalla 
tipologia di atto) 

25.00 € 
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Nel caso di provvedimenti, atti e 
documenti con data oltre un 
anno e fino a venti anni per 

ciascun provvedimento, atto o 
documento 

In caso vengano forniti dal richiedente i seguenti dati per la ricerca: 

Numero e data dell’atto amministrativo 20.00 € 

Soli dati identificativi del soggetto destinatario dell’atto (se previsto dalla 
tipologia di atto, es. concessionario) o oggetto (es. oggetto 
deliberazione/determinazione) 

25.00 € 

Soli dati identificativi di soggetto terzo, diverso, ma legato al soggetto 
originario [se previsto dalla tipologia di atto (es. proprietario di un immobile 
diverso dal concessionario originario)] 

30.00 € 

Solo indirizzo di localizzazione o riferimento catastale (solo se previsto dalla 
tipologia di atto) 

50.00 € 

Nel caso di provvedimenti, atti e 
documenti oltre i venti anni per 
ciascun provvedimento, atto o 

documento 

In caso vengano forniti dal richiedente i seguenti dati per la ricerca: 

Numero e data dell’atto amministrativo 30.00 € 

Soli dati identificativi del soggetto destinatario dell’atto (se previsto dalla 
tipologia di atto, es. concessionario) o oggetto (es. oggetto 
deliberazione/determinazione) 

50.00 € 

Soli dati identificativi di soggetto terzo, diverso, ma legato al soggetto 
originario [se previsto dalla tipologia di atto (es. proprietario di un immobile 
diverso dal concessionario originario)] 

80.00 € 

Solo indirizzo di localizzazione o riferimento catastale (solo se previsto dalla 
tipologia di atto)  

110.00 € 

 nel caso vengano forniti più tipologie di dati, la tariffa da applicare sia quella riferita al dato utile fornito meno oneroso; 

 le somme debbano essere corrisposte all’atto della richiesta, senza che nulla sia dovuto dall’Amministrazione al 
richiedente in caso di ricerca infruttuosa; 

 nel caso di rilascio di copie in formato digitale su supporto del richiedente viene corrisposto solo il diritto di ricerca; in 
caso di rilascio su cd i diritti sono maggiorati di euro 1,00; 

 sono esonerati dal pagamento dei diritti di ricerca e visura i docenti e gli studenti che ne facciano motivata e 
documentata richiesta per ragioni di studio. 

 le spedizioni sono soggette alle seguenti tariffe: 
 

Spedizione della documentazione per posta o con altri 

mezzi 

Gli importi sono maggiorati del costo delle tariffe postali 

vigenti in base al mezzo postale prescelto 

Spedizione tramite Fax per ogni foglio e e-mail per ogni 
allegato € 1,00 

 

5 Se il documento è sottoscritto in modalità analogica, occorre allegare anche copia fotostatica non 
autenticata di un documento di riconoscimento del sottoscrittore. 
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MODULO DELEGA 
 

Il/La sottoscritto/a: 

DATI DEL RICHIEDENTE 

COGNOME  

NOME  

LUOGO DI NASCITA  
 

DATA DI NASCITA  
 

CODICE FISCALE  

INDIRIZZO   N°  

COMUNE  
 

CAP  
 

PROV  
 

TELEFONO  
 

CELLULARE  
 

EMAIL  
 

PEC  

 

DELEGA 

 
a ☐ alla presentazione dell’istanza ☐ al ritiro e/o alla visura degli atti amministrativi il/La Sig./ra: 

DATI DEL RICHIEDENTE 

COGNOME  

NOME  

LUOGO DI NASCITA  
 

DATA DI NASCITA  
 

CODICE FISCALE  

INDIRIZZO   N°  

COMUNE  
 

CAP  
 

PROV  
 

TELEFONO  
 

CELLULARE  
 

EMAIL  
 

PEC  

ALLEGA 

Il proprio documento di identità e il documento di identità del delegato. 
 

________________, ________________ 
LUOGO                                   DATA                                                                       FIRMA DELEGANTE______________________________________ 

                                                                                                                    FIRMA DELEGATO______________________________________ 
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