
MODALITA’ DI PRESENTAZIONE E GESTIONE DELLE RICHIESTE DI ACCESSO 
DOCUMENTALE E DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO INERENTI OPERE DI 
URBANIZZAZIONE, PIANI URBANISTICI, PIANI ATTUATIVI (PUE/PUA/PUC). 
 
Le richieste di accesso documentale (ai sensi della L. 241/1990) o di accesso generalizzato (ai sensi 
del D.Lgs 33/2013) ad atti e documenti riguardanti pratiche edilizie (anche relative ad opere di 
urbanizzazione e Progetti Urbanistici PUE/PUA/PUC) concluse prima dell’anno 2016 sono di 
competenza del SUE, in quanto tale documentazione è conservata presso gli archivi del SUE. I 
suddetti procedimenti verranno gestiti interamente dal SUE (reperimento documenti, eventuali 
richieste di integrazione, autorizzazione/diniego all’accesso), anche nel caso che parte dei 
documenti sia collocata presso l’archivio sito al secondo piano presso il Servizio Progettazione e 
Gestione Urbanistica. 
 
Al fine di definire la competenza alla gestione della richiesta di accesso e le relative modalità di 
presentazione dell’istanza stessa, è necessario che il richiedente verifichi preventivamente, presso 
l’ufficio di front office – Accettazione del Servizio Sportello Unico per l’Edilizia, se trattasi di pratica 
conclusa prima del 2016 e, quindi, presente presso gli archivi del SUE. In questo caso, la richiesta 
di accesso dovrà essere presentata al SUE tramite l’apposito portale.  
 
Nel caso che si tratti di documenti inerenti pratiche riguardanti opere di urbanizzazione, concluse 
dopo il 2016, Piani Urbanistici, Piani Attuativi, convenzioni urbanistiche, l’istanza di accesso agli 
atti/documenti o di accesso generalizzato deve essere inviata all’Ufficio Servizi Generali dell’Area 
Pianificazione Territoriale, tramite PEC all’indirizzo:  
Uoga-economiaterritorio.comune.ravenna@legalmail.it. 
Nel caso in cui la richiesta di accesso venga inviata ad un ufficio diverso da quello competente a 
trattare la richiesta, l’ufficio ricevente trasmetterà l’istanza all’ufficio competente, entro 5 giorni 
dal ricevimento della stessa, per permettere il rispetto delle scadenze previste dalla normativa. 
In questo caso, l’stanza viene trasmessa all’ufficio competente tramite il gestionale di protocollo alla 
scrivania UFFICIO SERVIZI GENERALI DI AREA  [9185] , inviando contestualmente una mail di 
avviso a usgapt@comune.ra.it (nel caso una richiesta di competenza del Servizio Progettazione e 
Gestione Urbanistica sia stata erroneamente inoltrata al Servizio SUE) o a 
archiviosue@comune.ravenna.it nel caso inverso. 
Nel caso che la richiesta di accesso sia di competenza del Servizio Progettazione e Gestione 
Urbanistica, l’utente può verificare preventivamente, inviando richiesta via mail a 
(opereurbers@comune.ra.it, urbanisticaportoenergia@comune.ra.it, 
urbanisticaclimateproof@comune.ra.it), la possibilità di effettuare un “accesso in via informale”, 
nel caso in cui i documenti richiesti siano atti pubblici o assoggettati a pubblicità obbligatoria ovvero 
siano tali da non prevedere l’esistenza di controinteressati, come previsto dal Regolamento 
Comunale. In questo caso, l’interessato concorderà con l’ufficio competente le modalità per la 
visione dei documenti e la eventuale estrazione di copia. 
Qualora le caratteristiche dei documenti richiesti necessitino di una formale richiesta di accesso agli 
atti (documentale o generalizzata), l’interessato dovrà presentare formale richiesta tramite PEC agli 
indirizzi sopra indicati. 
 
Si tratta di accesso generalizzato quando la richiesta di accesso “ha come finalità il controllo diffuso 
dell’agire amministrativo” e non riguarda “pratiche specifiche, che incidono su posizioni individuali”; 
in questo caso, si tratta, invece, di accesso documentale ai sensi della Legge 241/90 e s.m.i, in 
quanto va ad incidere su interessi pubblici o privati. 
In entrambi i casi, è necessario identificare gli eventuali controinteressati e verificare se è possibile 
contattarli.  
Esistono i “controinteressati” ogni volta che la domanda di accesso va ad “incidere su interessi 
connessi alla protezione dei dati personali o alla libertà e segretezza della corrispondenza, oppure 
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agli interessi economici e commerciali (ivi compresi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore, i 
segreti commerciali)”. 
 
Le istanze formali di accesso documentale o generalizzato dovranno essere redatte su apposito 
modulo (allegato: “richiesta di accesso documentale”), reperibile sul sito del Comune di Ravenna 
(https://www.comune.ra.it/proceedings/richiesta-di-accesso-documentale-documenti-
amministrativi). 
Il modulo dovrà essere compilato interamente, indicando la motivazione della richiesta e l’interesse 
diretto, concreto e attuale connesso alla richiesta. 
La domanda dovrà essere corredata da: 

1) copia di documento d’identità del dichiarante (qualora non sia firmata digitalmente); 
2) apposita delega, nel caso che il richiedente deleghi un tecnico a presentare domanda di 

accesso e a visionare/estrarre copia dei documenti (corredata da copia del documento 
d’identità del delegante, se non firmata digitalmente); 

3) ricevuta comprovante l’avvenuto pagamento delle spese di ricerca, visura e riproduzione sopra 
indicate (solo nel caso di accesso documentale). 

4) Dichiarazione in merito all’assolvimento degli obblighi in merito al pagamento dell’imposta di 
Bollo (solamente nei casi in cui viene richiesta copia conforme dei documenti, salvo i casi di 
esclusione previsti dalla legge) – (allegato: “dichiarazione in merito all’assolvimento degli 
obblighi di legge inerenti il pagamento dell’imposta di bollo”). 

 
Nel caso di accesso documentale è’ previsto il pagamento delle spese di ricerca, visura e 
riproduzione (come da allegato “costi per il rilascio di atti e documenti”). Tale pagamento deve essere 
effettuato tramite PAGOPA nelle modalità indicate sul sito del Comune di Ravenna (“portale 
telematico pagamenti – PAGOPA”). 
Nel caso di accesso generalizzato, NON é previsto il pagamento delle spese di ricerca, visura e 
riproduzione.  
 
Sia che si tratti di accesso documentale o di accesso generalizzato: 
- nel caso che la documentazione richiesta sia in formato digitale e venga inviata al richiedente in 
via telematica, NON sono dovute ulteriori spese di riproduzione. 
- nel caso che vengano richieste copie cartacee, le copie verranno effettuate dalla ditta 
concessionaria del servizio di copia (attualmente la Ditta IANNONE) e il richiedente provvederà a 
ritirare le copie presso la sede del concessionario, pagando direttamente la somma dovuta, al 
momento del ritiro. In questo caso, il Servizio Progettazione e Gestione Urbanistica potrà avvalersi 
della collaborazione del SUE (Chiara Alessandrini e Silvia Bellanzoni) e concordare le modalità di 
ritiro e di consegna della documentazione da riprodurre da parte del concessionario. 
 
Le richieste formali di accesso agli atti (documentale e generalizzato) che NON riguardano pratiche 
edilizie, devono essere inserite nel Registro degli accessi, tramite il programma di gestione 
documentale EVO (ex JIRIDE).  
L’Ufficio Servizi Generali d’Area si occuperà di: 

1) inserire le richieste nel Registro degli Accessi, in EVO; 
2) verificare la completezza e correttezza della documentazione, limitatamente agli aspetti 

formali (ad esempio: presenza della eventuale delega e correttezza della stessa, firma 
corretta dei documenti, indicazione della motivazione e dell’interesse a presentare la 
domanda, versamento delle spese di istruttoria); mentre le carenze legate ad aspetti tecnici 
saranno verificati dai tecnici del Servizio Progettazione e Gestione Urbanistica (ad esempio: 
chiarimenti in merito alla documentazione richiesta); 

3) richiesta di eventuale documentazione integrativa (anche dietro richiesta dei tecnici del 
Servizio); 



4) comunicazione ai controinteressati: l’Ufficio Servizi Generali d’Area chiederà al Servizio 
Progettazione e Gestione Urbanistica l’eventuale esistenza dei controinteressati e i relativi 
recapiti; 

5) redazione del provvedimento di conclusione e trasmissione al richiedente. 
 
Il Servizio Progettazione e Gestione Urbanistica si occuperà di : 

1) verificare la completezza e correttezza della documentazione, limitatamente agli aspetti 
tecnici di merito (esempio: chiarimenti in merito alla documentazione richiesta) e comunicare 
tali carenze all’Ufficio SGA che provvederà ad inviare la richiesta di integrazioni; 

2) valutare se esistono dei controinteressati e comunicare i relativi nominativi e recapiti 
all’Ufficio SGA; 

3) valutare se la richiesta è accoglibile e in quale misura (eventuale differimento o ostensibile 
solo in parte) e comunicare l’esito dell’istanza all’Ufficio SGA; 

4) reperire la documentazione: nel caso che la documentazione sia conservata presso l’archivio 
sito presso il Servizio progettazione e Gestione Urbanistica (via Berlinguer 30, secondo 
piano), al posto della documentazione prelevata è necessario lasciare una copia del 
“FOGLIO DI PRESA”, mentre la seconda copia dello stesso foglio di presa deve 
accompagnare la documentazione prelevata, nei suoi spostamenti; una volta ricollocata la 
documentazione nel posto giusto, il foglio di presa può essere cestinato. 

5) Trasmettere all’ufficio SGA la documentazione in formato telematico da inviare al richiedente 
via PEC o via mail; 

6) Consegnare al richiedente la documentazione cartacea di cui ha chiesto visione; 
7) prendere contatti con il SUE (Chiara Alessandrini e Silvia Bellanzoni) per la consegna della 

documentazione di cui il richiedente ha chiesto di fare copia cartacea. 
 
 
 
 
 
 
 
 


