
NUOVE MODALITA’ DI ACCESSO AL PROCEDIMENTO PER LA VISIONE DI 
ISTANZE EDILIZIE ED ESTRAZIONE DI COPIA DEI DOCUMENTI 

 

ISTRUZIONI 

 

Per poter accedere al procedimento e visionare le istanze edilizie agli atti del Comune e/o 
chiedere l’estrazione di copia della documentazione, è necessario innanzitutto individuare 
l’esatto riferimento dell’istanza interessata (o più istanze), ovvero il numero e l’anno in cui è 
stato eseguito il relativo intervento edilizio (ad es. pratica edilizia n. 30/1975).  

 

Per compiere questa verifica il Comune mette a disposizione il file excel “Istanze edilizie agli 
atti ordinate per via e civico” reperibile sul sito internet comunale, nel quale sono contenuti i 
riferimenti di tutte le istanze edilizie agli atti secondo la seguente legenda: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Una volta aperto il predetto file excel, è sufficiente selezionare la colonna “Via e n. civico”, 
effettuare la ricerca cliccando sul tasto “Trova e seleziona” e selezionando “Trova” dal menù a 
tendina, come sotto raffigurato: 

 

 

 

n. scheda Via e n. civico 
n. istanza 

edilizia 
oggetto dell'istanza edilizia 

427 ALFIERI 30/07 CASA DI ABIT. - ART. 22 

 

30/07         = Numero di pratica edilizia 

C 107/85   = Numero di pratica di condono edilizio 

AF 154/81 = Numero di pratica di allacciamento alla fognatura comunale 



Successivamente verrà visualizzata la seguente finestra nella quale vanno indicati la Via e n. 
civico: 

 

 

Digitando la Via ed il n. civico prescelti e cliccando sul tasto “Trova successivo” viene 
visualizzato l’elenco di tutte le istanze edilizie agli atti relative all’immobile corrispondente 
al civico di quella via.  

Ad esempio se l’immobile interessato si trova in Via Sempione n. 270, andrà inserita 
questa Via e questo n. civico e cliccando su “Trova successivo” comparirà l’elenco delle 
istanze edilizie agli atti dell’archivio comunale, ordinate cronologicamente dalla più recente 
a quella più remota: 

 

 



A questo punto è indispensabile individuare, tra le istanze, quella o quelle di cui si vuole 
visionare gli atti.  

Ad esempio, ipotizziamo di dover visionare le istanze edilizie n. 64/14, 32/15, 20/18 e 21/18, 
in tal caso è sufficiente spuntare la casella “CHIEDE di prendere visione dei seguenti 
procedimenti”, selezionare le celle del file excel riferite alle istanze prescelte, copiarle (Ctrl+C) 
ed incollarle (Ctrl+V) sul Modulo, come segue: 

 

 
 

La stessa procedura va adottata anche in caso di “CHIEDE copia semplice” o “copia conforme 
all’originale” avendo cura di indicare puntualmente il documento, ad esempio: “Permesso di 
Costruire n. 30/1975”. 

 

Come già riportato nel Modulo, si ritiene opportuno precisare che: 

• il termine di conclusione del procedimento è di 30 giorni dalla data di protocollazione della 
richiesta (art. 9, comma 2 del “Regolamento”) tuttavia, qualora ricorrano le condizioni, ad 
esempio se la richiesta di accesso riguarda una rilevante quantità di istanze e 
documentazione variamente dislocata nel tempo oltre che nello spazio (in due archivi 
distinti di cui uno esterno al Palazzo Comunale), ai sensi del “Regolamento” l’Ufficio si 
riserva la possibilità di differire il termine; 

• a documentazione disponibile (in visione o in copia) l’interessato verrà contattato 
telefonicamente al recapito indicato per concordare un appuntamento presso l’Ufficio 
Tecnico comunale per la visione/consegna; 

• al ricevimento in Ufficio Tecnico verrà comunicato l’importo dei diritti di archivio e/o 
riproduzione copie che l’interessato dovrà versare, prima della visione/consegna, presso 
l’Ufficio Tributi comunali; 

• durante la visione l’interessato, qualora necessario, potrà chiedere estrazione di copie 
previo accordi con l’Ufficio. 

 

San Vittore Olona, giugno 2021 

 

L’Ufficio Tecnico comunale 

 

 

 

 


