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ISTRUZIONI

Quelle che seguono sono le istruzioni per la compilazione della Scheda Comuni (o Consorzi) da parte delle
Amministrazioni comunali, dai Consorzi o dagli Enti di Bacino.

Per ogni “informazione” richiesta ed ogni “operazione” effettuabile nell’applicativo (corrispondente ad una
specifica pagina internet) sono fornite le istruzioni “passo a passo”, con la definizione e le specifiche dei dati
richiesti, le modalita per I'inserimento degli stessi ed eventualmente altre note e consigli per facilitare al mas-
simo il data entry.

Questo manuale verra aggiornato periodicamente per correggere gli errori formali, per migliorarne la chia-
rezza e I'approfondimento e per adattarsi alle versioni dell’applicativo.

E’ per questo motivo che € stato strutturato “a schede” in modo da poter consentire la sostituzione solo delle
pagine che verranno cambiate.

Si richiede quindi di segnalare qualsiasi osservazione o commento utile nella apposito forum “MANUALE
D'UTILIZZO SCHEDA COMUNALE", categoria “Utilizzo applicativo” nel Forum (»).
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1 Accesso all'applicativo

{2 Osservatorio Rifinti - Win g sl

("_— - L@EEEI;’weborso.arpalombardia.it,l’default.asp B \:i (| X '_ N | poaks
GD:.‘JS'E G MR =] - Segndlbriv SH blaccati ":}’ Controllo » u Invia aw ':) Impostazioni+
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W@ |y Osservatorio Rifii | || 1a: Indirizzo internet: & Iindirizzo da digi- I T Bl - M v |5 Pagina ~ G Strumenti ~

tare per aprire la pagina di connessione

Aggiungi ai preferiti Verifica compatibilita ’

\

1b:  Introduzione: cenni  generali o et A lc: Aggiungi ai preferitii per inserire
sull'applicativo. Informazioni: sintesi delle I'indirizzo nei preferiti di Explorer. Verifica
istruzioni tecniche principali. Accesso: compatibilita: per effettuare una serie di
maschera per l'autenticazione utente Provincia : verifiche automatiche sulle impostazioni
Milano ' di Explorer
Comune
e 1d: Autenticazione: per scegliere il no-

all'applicativo

meutente e inserire la password di ac-
cesso/compilazione per accedere

le:
la maschera di autenticazione le: Accedi: conferma nomeutente e

Opzione per visualizzare direttamente

password e accedi all'anplicativo

Agenzia Regionale
per la Protezione dell'Ambiente
della Lombardia

arpav

Il
ARPA

Design and engineering by

1.1 Istruzioni passo a passo

1) aprire Internet Explorer e digitare l'indirizzo che é stato fornito dal proprio ente di riferimento (ad es.:
http://weborso.arpalombardia.it/default.asp) (1a)

2) appare questa schermata (vedi sopra): la prima volta che ci si connette verra visualizzato del testo ripor-
tante una introduzione generale riguardo I'applicativo

3) cliccare (in internet basta un solo clic con il tasto sinistro del mouse) su Accesso (1b). Comparira la ma-
schera per l'autenticazione esattamente come visibile sopra (1d)

4) a questo punto basta selezionare il proprio nomeutente, inserire la password di accesso/compilazione
assegnata (N.B.: attenzione alle maiuscole e minuscole!) e premere il tasto Accedi (1e)

5) vai al paragrafo 2 (»).

1.2 Specifiche

» il nomeutente (comunque compreso nel menu a tendina) corrisponde al nome del Comune (o del Con-
sorzio). Prima & necessario scegliere la regione e la provincia di ubicazione (ogni volta che si seleziona
una voce da un elenco, quello successivo si aggiorna di conseguenza, mostrando solo le voci relative); in
funzione dell'indirizzo Internet fornito per il collegamento, potrebbe non essere necessario effettuare la
scelta della Regione e/o della Provincia

* la password di accesso/compilazione viene assegnata dal proprio amministratore (in genere
I'Osservatorio provinciale o regionale rifiuti) e non € modificabile dall'utente. In caso di dimenticanza o
smarrimento deve essere richiesta

1.3 Note
e« la - e la “barra degli indirizzi internet”, per digitare I'indirizzo a cui connettersi per poter utilizzare
I'applicativo

» 1b - premendo questi tre link & possibile visualizzare alternativamente: Introduzione, cenni generali sulle
finalita e utilizzi dell’'applicativo; Informazioni, una sintesi delle istruzioni tecniche principali; Accesso, la
maschera di autenticazione utente

e 1c - Aggiungi ai preferiti, per inserire fra i collegamenti preferiti di Internet Explorer I'indirizzo internet per
la connessione, ed evitare in seguito di dover digitare tutto I'indirizzo; Verifica compatibilita, per effettuare
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automaticamente un controllo delle impostazioni di Internet Explorer, qualora vi fossero problemi di con-
nessione (se rilevati, vengono fornite anche le istruzioni per la corretta configurazione)

» 1d - maschera per I'accesso alla scheda comunale

» le - se alle successive connessioni si desidera visualizzare subito la maschera di autenticazione, basta
“spuntare” I'apposita casella di selezione
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2 Panoramica generale

FCombardia - Provincia 020 Mantova

2a: Barra superiore d’intestazione: visua-
lizza i dati dellutente  (Comu-

ne/Consorzio) connesso
[ §§ Scheda aperta >

2b: Utente (Comune) connesso I e y@ |

- Comune o

 Dati generali |

COMPILATORE DELYA SCHEDA

ani Comune Inserire i informazioli su chi compils is scheds

e turistiche

2c: Periodo scheda corrente e selettore

Rifiuti aggiungi|
Rifiuti non differenziati | PR {1ario b .
rhani non differenziati : 2d: Indicatore stato della sche-
00301 Cognome|R055| '

accolte differenziate | GQualifica ITecnico comunale \

Alluminio

i i 150104 Ernail Imrossi@comune.it
Rifiuti definiti dall'utente | FAIERELE !W‘

Infrastrutture di servizio | !—
= Costi dei servizi | Fax DORIEES SHEGE

[ costi totali

[@ costo singoli rifiuti Note |

[@ costi congiunti o . - . T T -
|E| Inforiasianidan o Cualsiasi nota ritenuta utile sulle informazioni da fornire in questa pagina

[ cormpostagaio domestico
[ sisterna tariffario
[ dettagli sisterna tariffario

= Report ] B! [ campi segnat! con W sono richiest,
Elsintetico
B completo
wmuo

= Servizio |

(SYychiudi la scheda
Fhsuddividi la scheda
ngorum (F2 per allargare)
¥ termina sessione

contrai|espandi | B ramo) N .
Y V
2e: Struttura ad albero: per la navigazio- 2f: Pagine da compilare: qui vengono
ne guidata fra le scheda da compilare visualizzati i dati da compilare

2.1 Istruzioni passo a passo

In questo paragrafo si illustra la strutturazione generale della Scheda comuni; con il semplice scopo di per-
mettere un orientamento all’utente che si connette per la prima volta.

Tutte le funzionalita e le specifiche verranno fornite in dettaglio nei paragrafi successivi.

La Scheda Comuni si presenta suddivisa essenzialmente in tre parti (vedi figura sopra):

e una barra superiore d’intestazione (2a) che riporta i dati dell'utente connesso (2b) - nome del Comu-
ne/Consorzio, Regione, Provincia ed eventuale Bacino di appartenenza, I'indicatore del periodo cui si rife-
risce la scheda visualizzata (2c) e 'indicatore dello stato della scheda (2d)

» la struttura ad albero (2e) che serve per guidare I'utente nella navigazione e mostra I'elenco di tutte le
pagine da compilare, quali sono completate o meno, la pagina corrente, ecc.

» la pagina da compilare (2f), che rappresenta ovviamente la parte piu importante, dove ci sono i dati da
compilare

Struttura ad albero (2€)

E' composta dalle intestazioni delle sezioni (2g) che sono: Dati generali, Rifiuti, Infrastrutture di servizio, Co-
sti dei servizi, Informazioni aggiuntive, Report e Servizio (vedi figura seguente). Le sezioni (o rami), per co-
modita di visualizzazione, possono essere espanse, cioe viene visualizzato di seguito I'elenco delle pagine
di quella sezione (2h), o contratte, premendo rispettivamente i tasti [+] o [-] posti alla sinistra dell'intestazione
stessa (2l).

Di fianco ad ogni pagina viene visualizzato un piccolo bidoncino colorato:

@ (rosso) se la pagina non & stata compilata (situazione iniziale);
(i (arancio) se & compilata parzialmente o sono stati riscontrati errori (secondo controlli automatici);

(I (verde) se la pagina € compilata completamente e correttamente.

Le ultime due sezioni (Report e Servizio) non sono da compilare, ma comprendono funzioni e comandi.

In fondo ci sono due opzioni: contrai/espandi (2m) per contrarre o espandere tutti i rami dell’albero e il con-
trollo 1 ramo (2n) per far si che venga espanso solo il ramo contenente la pagina visualizzata.
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Lombardia - Provincia 020 Mantova - Cormune 001

QUANEGRA SUL CHIESE

gennaio-dicembre 2005 - Passa a Igennaio-dicembre 2005 =|=»>

OScheda aperta

2g: Intestazione sezione

aagiunail

2h: Pagine di una sezione

Rifiuti non differenziati |
urbani non differenziati

Rifiuti defimitimdallitant ]

] £

2i: Sezione contratta

Costi dei servizi |

——

[@costa singoli rifiut
[ costi congiunti

=l Informazioni aggiuntive

Scheda di gennaio-dicernbre 2005 attivata.

[@ compastaggio domestico
M@ sisterna tariffario
[ dettagli sistermna tariffario

2I: Pulsanti per espandere [+] o contrarre
[-] una sezione

= Report ]
Plsintetico
B completa
& MuD

= Servizio

2m: Contrai o espandi tutte le sezioni

(Fychiudi la scheda
Fhsuddividi la scheda

ngorum (FZ per allargare)
¥ termina sessione

2n: per espandere una sezione alla volta

contrailespandi

Pagine da compilare (2f)

Pur variando le informazioni e i dati da compilare, I'aspetto delle pagine € simile (le particolarita saranno det-
tagliatamente illustrate piu avanti) e la navigazione € piuttosto intuitiva (vedi figura sotto).

La pagina corrente € indicata nell'albero

da una freccia (20)

Ogni pagina ha un titolo in grassetto (2p), per descrivere in sintesi le informazioni richieste, un sottotitolo in
corsivo (2q), che offre dettagli e spiegazioni sui dati richiesti, e un titolo breve (2r), riportato nell'albero.

2r: Titolo breve della pagina

2v: Intestazione sezione

rnune 001

JANEGRA SUL CHIESE

W
gennaio-dicembre 2005 - Passa a | gennaio-dice

2p: Titolo della pagina () Scheda aperta

OMPILATORE DELLA SCHED
nsenre e informazioni su chi compila fa scheda

Grra

il

150104

2q: Sottotitolo della pagina: per fornire
spiegazioni, precisazioni o esempi Sui
dati richiesti

| Notel

2u: Intestazione sezione

CUgI‘IUI‘I‘IEIRDSSi—‘
Qualifica Im‘
Email  [rross@somune it
Telefono W‘
[ooones s eas

[

[@ costi congiunti

=] Informazioni aggiuntive ]
ucompostaggin domestico
[@ sistemna tariffario

Ziasi nota ritenyfta utile sulle inforrmazioni da fornire in questa pagina

[@ dettagli sistema tariffario

= Report ]
Elsintetico
B completo
#mMuD

= Servizio ]

B! i camnpl seqnati con W sono richiest,

(Bchiudi la scheda

Fhsuddividi la scheda 2s:

Intestazione sezione

2t: Intestazione sezione

Q@forum (FZ per allargare)
K termina sessione

contrailespand [T 1ramo
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La parte centrale della pagina € occupata dai dati da inserire (2s) e in fondo & sempre presente un campo
Note (2t), dove inserire eventuali altre informazioni o chiarimenti sul’argomento della pagina corrente.
Nella parte superiore destra di ogni pagina ci sono i tasti di navigazione (2u) per andare alla pagina succes-

siva @ o precedente S seguendo I'ordine logico proposto nell’albero, oppure per ricaricare la pagina cor-
rente @ quando devono essere aggiornati degli elenchi (vedi pagina rifiuti).

§ Storico -- Finestra di dialogo pagina Web

- periodglgennaiu-g\ugnu* 'I ’

Premendo il tasto 9 e possibile visualizzare lo
storico (2v) relativo alla pagina corrente, cioé i | storica anno
dati omologhi inseriti gli anni precedenti, che e
possibile ricopiare nell’anno in corso (ad esempio
certi dati che non variano, come il codice fiscale
del Comune). Nell'esempio qui a lato e rappre- s (o ER

sentata la finestra di dialogo dello storico relativa %/ rex  [DODD G 88 mm
alla pagina precedente (“Compilatore della e-

da”). Selezionando lecaselle di controllc>relative
alle informazioni che ogII|ono riportare e quindi e
premendo il tast ;e stesse informazioni

sono copiate nell’anno in corso: in questo caso, come visibile, sono state riportate tutti i dati precedenti.

Nome |Mar’in

ngnnmelRDSSi

rnail |mrassi@comune.it

|
|
ualifica |Tecmcn camunale |
|
|
|

I dat_| contrassegnati dal trlan_go_llno TOSSO ¥ SONO P —————— =]
obbligatori: se non compilati, passando ad
un’altra pagina compare un messaggio che avvi- [P Attenzione! Si sono verificati | sequenti errari;
dell . hied . | d b - & necessario specificare il nome di chi compila la scheda
Sa della omissione € chiede se si vuole proce erg - & necessario specificare il cognome di chi campila la scheda

comunque nella compilazione. Premendo - & necessatio specificare la qualifica di chi compila la scheda
prosegue (e il bidoncino diventera arancione) - & necessario specificare il numero di telefona di chi compila la scheda
irimane nella pagina corrente.

ecerti di voler procedere?

=]

2.2  Specifiche
Nessuna

2.3 Note
Nessuna
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3 Sezione Dati generali

COMPILATORE DELLA SCHEDA

3.1

In

3.2

8

Inserive le informazioni su chi compila lz scheds

Note |

MNome IMario—‘
Cognome!l‘«‘ossi—‘
GQualifica 'm‘
Ermnail W
Telefono 'W‘
Fax [ooones essea

O9dw

Qualsiasi nota ritenuta utile sulle informazioni da fornire in guesta pagina

ME: { camp! segnall con W sono richiesH,

Specifiche Compilatore della scheda
Nominativo e i recapiti del compilatore della scheda (persona da contattare in caso di chiarimenti)

Nome e Cognome (obbligatori)

Qualifica (obbligatoria): ruolo ricoperto nellamministrazione

E-mail (consigliato), Telefono (obbligatorio) e Fax: possibilmente indicare i recapiti diretti

FORMAZIONI SUL COMUNE

Inserive le informazionl relative 3! Comune, per f'anho cwi si Hferisce la scheds

Note |

Codice fiscale W‘
Nurnero di addetti [54—
Abitanti al 31.12.2004 [toooe ¥
Murrero di utenze domestiche 123

Murnero di utenze non domestiche |9 \

Indirizzo del Comune
ai fini della compilazione del MUD

Indirizzo |via Verdi R !

cap [20000 Y telefono (0000 1111111

Legale rappresentante
ai fini della firma del MUD - Sindaco o suo delegato

Norme |signor

Cognome |Sindaco

Consorzio efo Bacino

Appartiene ad un ente sovracomunale ﬁ‘ no |J s

Morme ente |

Funzioni svolte

Oeode

NE: | campi segnat! con W sono richiestl,

Specifiche Informazioni sul Comune
Informazioni sul Comune (o Consorzio), importanti per I'effettuazione delle statistiche, le elaborazione dei
dati e necessarie la compilazione del MUD.



In

3.3
Ind
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Codice fiscale (obbligatorio): NON indicare la Partita IVA

Numero addetti : dipendenti comunali ai fini della compilazione del MUD

Abitanti (obbligatorio): numero di iscritti allanagrafe al 31 dicembre dell'anno di riferimento

Numero di utenze domestiche e non domestiche (obbligatori): numero di iscritti a ruolo Tarsu o Tia
per I'anno di riferimento

Indirizzo del Comune (obbligatorio): necessario per la compilazione del MUD. Nel campo Indirizzo indi-
care il toponimo completo (via, viale, piazza, ecc.) e il nome della via; per il numero civico utilizzare
I'apposita casella. Il telefono & quello del centralino.

Legale rappresentante (obbligatorio): necessario per la compilazione del MUD. Puo essere il Sindaco o
un suo formale delegato

Consorzio e/o Bacino (obbligatorio): indicare se il Comune appartiene ad un Ente sovracomunale con
specifiche funzioni per la gestione dei rifiuti (consorzi, bacini, ATO, ecc.), specificandone, se il caso, no-
me e funzioni generali)

FORMAZIONI SULLE PRESENZE TURISTICHE 6 ‘s @ s

Barrare /7 mesed con significativa presenza furistica

= gennaio ™ febbraio
™ marzo I aprile
= maggio = giugnao
icd luglia = agosto
[T settembre ™ attobre
T novernbre [T dicembre

Note |

Specifiche Informazioni sulle presenze turistic  he
icare in quali mesi si ha un significativo afflusso turistico (alberghiero o di seconde case). Nel campo note

possono essere specificate altre informazioni relative a fenomeni di pendolarismo o altro.

3.4

Note

Nessuna
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4 Sezione Rifiuti: inserimento pagine rifiuti nella

scheda

OScheda aperta

Dati generali |

INFORMAZIONI S . e . . L
4a: Sezione rifiuti vuota (situazione inizia-
Te i/ mesest oo |e)

Rifiuti definiti dall'utente [T gennaio [T febbraia
Infrastrutture di se
o : [T marza ml aprile
uisiti delle aree ™ rmagaio [T giugna
Costi dei servizi | Bl s R g

[ costi totali
[@costo singoli rifiuti
B__ccrst_i congiunti
=l Informazioni aggiuntive

4b: agagiungi: per inserire le pagine rifiuti
di cui si devono compilare i dati

@ compostagaio domestico

[@ sisterna tariffario Note |

[@ dettagli sisterna tariffario

= Report ]
£sintetico
B completo
#mMuD

|E| Servizio ]

{Bchiudi la scheda

4.1 lIstruzioni passo a passo
1) inizialmente la sezione Rifiuti (4a) & vuota, cioé non presenta
pagine da compilare: dalla pagina Informazioni sulle presen-

ze turistiche, premendo il tasto & si andrebbe alla pagina
Informazioni generali della sezione Infrastrutture di servizio
2) cliccando su aggiungi (4b) compare la finestra di dialogo qui

1

il & 1nserimento rifiuti — Finestra di dia

rifi}tvuramera'qui.

Rifiuti noj Macrocategoria

selezionare i rifiuti di cui si desidera inserire le
inforrmazioni. Se si desidera invece creare Un nUoya

-

-

tone [Inserisci: i rifiuti selezionati-verranno riportati nella rifiuti dei mera
scheda sotto la sezione Rifiutie-Sara possibile visualizzare le |*‘”|”_ml';'0°w4 e mu |
relative pagine per la compilazione dei dati (vedi figura suc- T ot .
. atterie-pile
cessiva) — 200134 batterie e CER (e descrittore)
3) per_inserire upifiuto non compreso nell’elenco, cliccare su ftro Rued gt !
sempre nella finestra di dialogo e seguire le ¥ 200102 vetro J

4)

5)

6)

10

a fianco, che presenta una lista predefinita di rifiuti ide ati
dal codice CER+la frazione merceologica; & neces

|Rifiuti url
W 200301 dffiuti urbani o - B
|Spazzamentafstrade frazione merceologica

gnare quelli che sono stati raccolti nel periode-di riferimento
e di cui si devono comunicare i dati e quiadi premere sul bot-

imbslizgalin vetro j

dafita che verranno illustrate nel paragrafo (vedi paragra-
fo 5 »): tali rifiuti dovranno pero ricevere una sorta di “ap-
provazione” da parte del proprio amministratore

si precisa gia da ora che nell'applicativo i rifiuti sono identifi-
cati dal codice CER (ad es. 200138) e dalla frazione merceologica 0 nome breve o conciso (ad es. le-
gno) e che sono raggruppati in macrocateqgorie (ad es. Raccolte differenziate) per una migliore visualiz-
zazione e praticita. In generale queste tre voci (a volte pud non essere visualizzata la macrocategoria)
individuano i rifiuti in tutte le parti della scheda dove vengono riportate

I'elenco riportato nella finestra di dialogo per la scelta dei rifiuti da inserire nella scheda € predeterminato
a livello di amministratore ed é condiviso da tutti i comuni. L'operazione di scelta e inserimento dei rifiuti
puo essere effettuata in qualsiasi momento, anche un rifiuto alla volta: quelli inseriti nella scheda scom-
paiono da questa finestra di dialogo. Una pagina inserita per errore puo essere eliminata dalla scheda

premendo sull’apposito tasto elimina (4c).

inserito il/i rifiuto/i nella scheda € possibile passare alla compilazione dei dati richiesti. Le pagine rifiuto
sono tutte uguali (a parte alcune opzioni che possono essere abilitate 0 meno a seconda delle imposta-
zioni) e prevedono l'inserimento delle Modalita di raccolta (4d), delle Quantita (4e), dei Soggetti che ef-
fettuano raccolta e trasporto e degli Impianti che effettuano lo smaltimento o il recupero (4f)
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4c: elimina rifiuto dalla scheda: elimina la 4g: Scheda MUD in cui inserire il rifiuto
pagina e tutte le informazioni inserite re- (opzione non sempre disponibile)
titolo rifiuto o nome esteso - lativi al rifiuto corrente
:: CQUANEGRA BUL CHIESE
Schada gennaio-dicembre 200§ - Passa a [ gennaio-dicembre 2005 =]»>> (@ s¢feda aperta

titolo breve (o nome con- =
ciso) CIMBALLAGGI IN ALLUMINIG e Q U
- ] : sottotitolo rifiuto I
TR e 1 CER 2002: 150104: imballaggi metallic Zcheda MUD Isuhada rU =m
ifiuti aggiungl mone per bevande, fogl @i aflurninio (tipo "domopack :
i non differenziati
Mebasnamnnn dihpon SHE T UM st das e tarolotne pasilamucins S Sroare F el maneWasne o s 8
L

CER e descrittore rifiuto I

4h: opzione solo movimenti e voce movi-
menti: per inserire i quantitativi come sin-
gole movimentazioni (vedi paragrafo 7 »)

area attrezzata

[T porta a portafdamiciliare freq, r’accoltal = |

[T contenitori stradali 1= sontenitari] freq, swuntam.| -1

Mzo010z

M1s50107
Rifiuti definiti dall'utente

[T a chiamata T gratuita I apagamento - imnparto €

altro |

Materassi

[zno199
E  Infrastrutture di servizio |  Quantita [Kq]
T informazioni generali

gennaio 0
Mrequisiti delle aree

=] Costi dei servizi | febbraio 0 rmov,

costi totali
costo singoli rifiuti

marzo 0 rmow,

aprile 0 mov.

[ oosti congiunti

4d: modalita di raccolta

El_ informazioni aggiuntive | maggio 0 mov.

@ compostaggio domestico

z giugno o mow,
@ sistema tariffario

@ dettagli sisterna tariffario Juglio & .

= Report agosto 0 mov,
gi'ﬂn::::; setternbre 0 rmou.
#muD ottobre o mou,

= Servizio nowembre O rmow,

Gichiod 1 scheda 4e: quantitativi

Hsuddividi la scheda dicembre o mov.

BBfarum (F2 per allargare) anno

K termina sessione

TBITa € trasporto ¥ ¢

4f: soggetti che hanno effettuato il tra-
sporto e impianti di destinazione

M
pianti che effettuano lo smaltimento o il recupero ¥
iagto

Ka

In caso non wenga trovato il soggettosimpianto, contattare | sequent! recapiti,

Per inserire i costi relativi a questo rifiuto fare click qui.

Note |

NB: [ campi segnati con N sono richiestl,

L |

contrailespandi T 1 ramo =

7) a parte le informazioni relative alle Modalita di raccolta (4d), per quanto riguarda le quantita raccolte, i
trasportatori e gli impianti, I'applicativo consente I'inserimento dei dati in due modi distinti (alternativi):
per dati aggregati totali o mensili  (vedi paragrafo 6 », come attualmente avviene in Lombardia), o per
singole movimentazioni  (vedi paragrafo 7 », attualmente in Veneto). Questa seconda modalita offre la
possibilita non indifferente di poter compilare la scheda progressivamente mese per mese, provvedendo
oltretutto ad effettuare le somme automaticamente, oltre a consentire la correlazione fra il soggetto che
effettua il trasporto con i singoli impianti di destinazione

4.2  Specifiche

Le pagine rifiuto sono una delle parti fondamentali dell’applicativo e quindi la loro compilazione ricopre gran-

de importanza e deve essere effettuata con la massima attenzione.

Si richiama I'attenzione anche sul fatto che, relativamente ai rifiuti inseriti nella macrocategoria “Raccolte dif-

ferenziate” deve essere compilata la relativa sezione costi singoli rifiuti (vedi paragrafo 10 »), corrisponden-

te ai moduli MDCR del MUD, richiamabile da ogni pagina rifiuto o andando alla Sezione “Costi dei servizi”
della scheda.

Ogni rifiuto (cui corrisponde una pagina rifiuto nell’applicativo) € identificato da un codice CER e da una fra-

zione merceologica (titolo breve o nome conciso) ed € inserito in una macrocategoria:

» codice CER: € il codice a 6 cifre (tre coppie) del Catalogo Europeo dei Rifiuti, che identifica univocamen-
te i rifiuti. | riferimenti normativi attuali sono la Decisione 2000/532/CE del 3 maggio 2000 (e s.m.i.) e la
Direttiva 9 aprile 2002 del Ministero del’Ambiente

» frazione merceologica : definita dagli amministratori, identifica in breve il materiale o comunque il tipo di
rifiuto. E’ il titolo breve (0 nome conciso ) che compare nella struttura ad albero della scheda. Esempio:
il CER 150107 imballaggi in vetro e il 200102 vetro sono due rifiuti distinti, sia nel Catalogo europeo che

11
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4.3

nell'applicativo: in quest’ultimo perd hanno lo stesso titolo breve (cioé la stessa frazione merceologica)
perché comunque di vetro si tratta; in questo caso il titolo completo corrisponde al descrittore del codice
CER. Altro esempio: i CER 200123*, 200135* e 200136 individuano con varie sfumature i cosiddetti “beni
durevoli” (art. 44 d.lgs. 22/97): quindi sono stati inseriti tutti e tre con tale dicitura come frazione merceo-
logica (=titolo breve), ma con titoli completi leggermente diversi (che in questo caso sono diversi dal de-
scrittore CER)

macrocategoria : servono per raggruppare e ordinare i rifiuti nella struttura ad albero: tipicamente ci sa-
ranno i “Rifiuti non differenziati”, le “Raccolte differenziate” ed eventualmente altre voci piu generiche (“Al-
tro”, “Altri rifiuti urbani”, “Altri rifiuti non urbani”, ecc.)

titolo rifiuto (0 nome esteso) : € il nome che viene assegnato al rifiuto e che compare scritto in grassetto
in cima alle pagine rifiuto. A volte coincide con il descrittore del codice CER (se quest'ultimo ¢ sintetico)
sottotitolo : riporta in corsivo una descrizione piu completa del rifiuto in questione, sotto il titolo e il codice
CER di ogni pagina rifiuto, fornendo in genere degli esempi o i sinonimi

Note

Nessuna

12
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5 Sezione Rifiuti: definizione pagine rifiuti utent e
iorne 03 Lombardia - Provincia 020 Mantova - Cormune 001

4 ACQUANEGRA SUL CHIESE

assa a |gennai0-dicembre 2005 ;|>>>

3 Inserimento rifiuti — Finestra di

L _a I &R
5b: aggiungi: per inserire un rifiuto
[]

5c: premere qui: per inserire un rifiuto
definito dall'utente

Dati generali ‘

RIFIUTI URBANI [ Selezionare i rifiuti di cui si desids
informazioni.Se si desideseMvece creare un NUGTE
rifiute

azioni Comune

enze turistiche CER 200Z: 200301: r
Rifiuti i i > Bopnians Lo Rlacculte differenziate |: ¥ solo movimenti
¢ Legno
I 200138 legno, diverso da quello di cuf alla
Mota se non dis| i i l-i'OCi 2001 37 | invece | dati mensili sono 0, indicare 0,
Al retalli o leghe
5 [T 200140 metaiio

Modalita di raccolta

Raccolte differenziate | [Beni durevoli |

Premers qui,

ti non differenziati
ni non differenziati

allurninio [T area atrezzata I 200123 apparecchizture fuori uso contenent!
Mis0104 & 5sit ria clorofivorocarburi ﬁ

Wetro RBEEA portad spparecchigture elettriche ed

) MzooL1o02 [ derraiEsi elettroniche fuori uso, diverse da ﬁ
- guelle di ci alla voce 2001 21 e 20 ]
: 01 23, contenenti cornponent! — I
Rifiuti definiti dall'utente [ a chiamata 320033 peticolos! (&) Possono'?’a'entrare fra i np_or‘to 2
|@ Infrastrutture di servizio O component! pericolost di

apparecchiature elettriche ed
elettroniche gif accurnulator
|organico |
T 20n2ns ek Aol cnaroati ﬂ

febbraio 1 rrou. I
5a: Sottosezione rifiuti definiti dall’'utente
| vuota 8situazione iniziale)

infarmazioni generali
[ requisiti delle aree

=] Costi dei servizi | moviment {61

costl totali
costo singali rifiuti

costl congiunti

|E _ 1nformazioni iuntive |
[ compostaggio domestico
[ sisterna tariffario
[ dettagli sistemna tariffario

=] Report
Esintetico . - :
Heomplets qiugno 0 mov, | 1} I a
S a1 10 j luglio 0 maow. | 0 | 0
contrai|ezpandi [ 1 ramo r r j

5.1 Istruzioni passo a passo
1) Gli eventuali rifiuti definiti dall'utente vengono riportati nella
sottosezione “Rifiuti definiti dall’'utente” (5a) e valgono solo _ o o i
. . TR . e nell'elenco dei rifiuti proposti non & presente quello di
per il Comune che li ha definiti (&€ per questo che sono sepa- ! cui si desiderano inserire le infarmazioni, & possibils
H H 0N - H H H H Crearne uno nuowvo,
rati dagli altri): le specifiche e le procedure di compilazione  F2™7 CE " ielts wera sottoposto all'attenzione
sono perf) esattamente le stesse dell'0sservatorio Rifiuti di competenza, che provvedsra
. . e .. , . - ad accettare o respongere tale proposta,
2) per inserire un rifiuto definito dall’'utente, premere prima su

agqgiugi (5b) e poi nella finestra di dialogo premere su preme-  ceq za02 [zoo1ss ]
re gUl (5C) Ia]tra frazioni non specific
3) comparira quindi un’altra finestra (riprodotta qui a fianco) do-

| ; Inserimento rifiuti — Finestra

Jome conciso IMaterassi

_ Materassiin lana
Mome esteso

zione del rifiuto
4) per prima cosa bisogna indicare_i
direttamente nella X St e E_rovenienti da una
che fara comparire l'intero catalogo con i codici e i relativi  rifiuto ' pfgzgn:zdgjffggirim
descrittori (ved'é necessario prima cliccare una comunale
ino a visualizzare i codici, con-
traddistinti dalla freccia »): il descrittore viene riportato au-
tomaticamente nella casella sottostante. ARmiiE | ThEstee
5) inserire quindi il Nome conciso e il Ngme esteso, corrispon-
denti al titolo breve (frazione merceo-

Rifiuti assimilati

IOE ica) Che Verra insel’ito ne”a struttu- /3 selezione CER -- Finestra di dialogo pagina Web x|
ra ad albero e al tltOlO vero e prOpriO apparecchiature elettriche ed elettroniche fuori uso, diverse da quelle di cui alla al
ape s . B 200135 voce 20 01 21 e 20 01 23, contenenti componenti pericolosi (6) Possono rientrare
del r|f|ut0 Che com parlra ne”a paglna, frai corrpton_entl pericolosi di apparecchiature elettriche ed elettroniche gli
. . accumulatori
Da. U|tlm0, ma non meno |mportante, B 200136 apparecchiature elettriche ed elettroniche fuori usao, diverse da quelle di cui alle
H H . wooi 20 01 21, 2001 23 e 20 01 35
vanno preC|sat| natura e provenlenza = 200137 legno, contenente sostanze pericolose
del rlfluto (Che verranno Inserltl come = 200138 legno, diverso da quello di cui alla voce 20 01 37
_— B> 200139 plastica
sottotitolo nella pagina rifiuto) che I 200140 metallo
: - - fiurt prodotti dall lizia i g g ¥
permetteranno  allamministratore  di i1 98 g asionlbariabart e SRATERT.
Verlflcare Ia pertlnenza del rIfIUtO inse_ ig 2002 rifiuti prodotti da giardini & parchi {inclusi i rifiuti provenienti da cimiteri)
(12003 altri rifiuti urbani -
rito
6) dopo aver premuto il tasto Inserisci, il R

o . .. . Anno di definizione: 2002 L Anniulle I ll |

rifiuto cosi come definito viene collo-

13
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7

8)

9)

5.2

cato nella sottosezione Rifiuti definiti dall’'utente, nella macrocategoria “altro”, e pud essere compilato.

da notare (vedi figura a fianco) che iI orrispondente presenta un [E_ Rifiuti agaiungil

. . , T . « Rifiuti non differenziati

punto interrogativo I, a segnalare che 'amministratoré~an ha ancora “appro- [t urbani non differenciati
200301

Raccolte differenziate

del rifiuto, o sul fatto che magari esiste gia un rifiuto codificato ché~paqteva es- | Aluminz

L N . X @150104
sere utilizzato). Solo dopo che é stata eseguita questa procedura di appreva- | Rifiuti definiti dall'utente
. . . . . . . altro
zione, il bidoncino presenta la scritta OK M e viene collocato in una macroca- \matféazsﬁélgg
tegoria adeguata, pur rimanendo nella sottosezione. Tutto cid avviene, se del s et

caso, in diretto contatto con il compilatore della scheda per richiedere ulteriori *‘Cid;ndzauf;ltfgraﬁa
informazioni e condividere le scelte attuate
anche questi bidoncini, indipendentemente dall’approvazione o meno del rifiuto da parte

del’amministratore, variano il colore a seconda dello stato di compilazione della pagina (ﬁ e ﬁ)

qguando si inserisce un rifiuto definito dall’'utente, I'applicativo effettua dei controlli automatici sul codice
CER e sul nome conciso (frazione merceologica) inseriti € se riscontra che ci sono gia dei rifiuti predefi-
niti che potrebbero essere utilizzati, fa comparire una finestra di dialogo (vedi sotto) che chiede se si
vuole eventualmente utilizzare quelli gia esistenti (scelta in generale da accettare).

Specifiche

Vedere le specifiche di cui al paragrafo 4.2 (»), tenendo presente le corrispondenze Nome conciso=titolo
breve=frazione merceologica e nome completo=titolo

5.3

Note

Le verifiche che vengono effettuate quando si inserisce un rifiuto definito dall’'utente sono di due tipi:

14

sul codice CER: se l'applicativo trova COITiSpON- [ e e x|
denza fra il codice scelto per il rifiuto che si vuole -

i i H Y orifind (A Tt 51 & cartl di voler creare il nuovo rifiuto?

Inserlre_e queIIo di uno O pIU rifiuti gia preqeflmtl’ fa Mota: si potrebbe forse utilizzare il seguente rifiuta gid definita
comparire la finestra di dialogo con la lista delle ' '

possibili alternative

Raccolte differenziate |
|Beni durevali |

sulla_frazione merceologica (nome conciso): ad 200136 - apparecchisture slettriche ed elettroniche fuori
ogni rifiuto predefinito a livello di amministrazione R

sono associate delle parole (“radici”) che general-
mente corrispondono agli esempi che sono riporta-
ti nei sottotitoli. Ad esempio, se si vuole inserire
come rifiuto “Lavatrici”, indipendentemente dal co-
dice CER scelto, comparira il messaggio qui a . _
fianco perché al rifiuto predefinito 200136 - Beni “Annulia™ | I I
durevoli & stata associata anche la radice di con-
trollo “lavatric” (per cui viene riconosciuto lavatrice e anche lavatrici).




6 Sezione Rifiuti: compilazione per dati aggregati

LEGNOD

CER 200Z2: 200138: |legno, diverso da quello di cui

Pallets, assi, legno non trattato in genere

Nota se non disp,

6a: Modalita di raccolta: avendo segnato come mo-
dalita di raccolta “area attrezzata” e “contenitori
stradali” sono comparse le relative colonne dei
quantitativi per I'eventuale inserimento dei dati di-
sgiunti

MANUALE COMUNI 2.1

totali o mensili

P09

[ solo movimenti

sono 0, indicare 0,

moavimenti (0}

6d: per effettuare la somma automatica
| per righe

Modalita d
area attrezzata
C porta a portadomiciliare freq. raccoltal d
¥ contenitori stradali (i ContenitorilS freq. svuotam, | bimensije =l
| = gratuita | = pagamento -imp r‘tnl £
[T altra |
Quantita [Kq]
Domiciliare Area
stradale attrezzata Titals
gennaio o mov, | \_'u._/ v+ W3
febbraio 0 mou, I v I v +-'| v
rmarzo 0 mmow, | v | ﬂ +'0| by
aprile omow. | M I ’J
maggio o mow, | iy | Y o
giugno O rmow. | ',)‘ | W) +.,| g
luglio 0 rrow I 'J I 5 +4| ¢
M M M
agosto 0 mow, | ¢ | + +'9| <,
setternbre o rnou.l 2 Wi +-i| /'.}
ottobre 0 rmou, | v W +-'| / W
. . . . M ™
6f: per riportare in questa pagina even- | ¢+ v
tuali dati inseriti come movimentazioni i

(vedi paragrafo 6.3 Note »)

Soggetti che effettuano raccolta e trasp

6b: dato obbligatorio totale

aggiungi

Soggetto Ka
x III Comune con personale proprio \ \ ;” 10450
x IDittaProual - trasporti - gestore \ ¥ ;” 5690 1
6¢: totali parziali relativi ai quantitativi —
Imptant: éhe ctfettuana o smaltiments g I kecupero relativi alle raccolte Domiciliari/Stradali (in
I iant: N . K
et uesto caso & segnato il porta a porta) e &
by |
% [RECUP-LEGNO - recupera di Curtatone (M) h T . =l 16140
ai quantitativi raccolti in area atrezzata

In caso non venga trovato il soggetto/impianto, contattare | sequenti recapiti,

Note |

Per inserire i costi relativi a questo rifiuto fare click qui.

6e: dato obbligatorio totale

6.1
1)

Istruzioni passo a passo

ME! { campl segnati con W sono richiest,

® o

inserire le informazioni inerenti 'organizzazione del sistema di raccolta (6a) e fornendo anche gli ulteriori

dettagli richiesti. N.B.: segnando una delle prime tre opzioni si potra notare come la colonna dei quanti-
tativi raddoppi o triplichi, permettendo di inserire, se disponibili, i dati disaggregati dei quantitativi

2)

a seconda delle impostazioni previste dall'amministratore regionale, € previsto il dato obbligatorio (6b),

evidenziato in grassetto e contrassegnato dal triangolino rosso w, tipicamente I'anno, come nell’esempio
della figura qui sopra, o il semestre : va riportato in tale casella il guantitativo totale raccolto per il deter-

minato rifiuto.
3)

somma automatica della colonna).

4)

e possibile comunque inserire in alternativa il dettaglio mensile (compilati tutti i mesi viene riportata la

come accennato nel punto 1, a seconda delle modalita di raccolta segnate, la colonna dei quantitativi

pud raddoppiare o triplicare: piu precisamente, se si segna “area attrezzata” compare anche la relativa
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colonna e se viene segnato “porta a porta/domiciliare” e/o “contenitori stradali” compare la colonna inte-
stata “Domiciliare Stradale” (6a). E’ possibile quindi inserire il dettaglio relativo ai quantitativi raccolti in
area attrezzata e quelli delle raccolte stradali/domiciliari (porta a porta o a contenitori stradali o entram-
be). Dopo aver inserito i dati scorporati (6c), totali o mensili, premendo su ++ (6d) viene effettuata la
somma automatica per righe: il dato obbligatorio rimane comunque quello totale

5) per lI'inserimento dei Soggetti che effettuano la raccolta e il trasporto e degli Impianti che effettuano lo
smaltimento o il recupero, bisogna premere sul corrispondente tasto Agagiungi (6e): viene inserita una
nuova riga dove scegliere il Soggetto o I'Impianto dagli elenchi proposti e inserire la corrispondente
quantita (sempre in kg). La somma dei quantitativi inseriti deve corrispondere al totale raccolto indicato
precedentemente, altrimenti comparira un messaggio di allerta: & possibile che in qualche caso le quan-
tita non coincidano (ad. es. rimanenze nelle aree attrezzate) e in tal caso € necessario precisarlo nello

spazio note
6) se negli elenchi proposti nei menu a tendina non compare la | T EETErT———rTTT—TrT—" x
ditta ricercata, € necessario cliccare sulla scritta verso il fon- Visuslizes i contatt; [ERTRER <]
do della pagina (seguenti recapiti) e contattare uno dei rife-
rimenti indicati nella finestra come quella a fianco Sl i
7) da ogni pagina rifiuto delle Raccolte differenziate € possibile S b
accedere direttamente alla la relativa sezione costi singoli ri- Fax 0269 6665243
fiuti (vedi paragrafo 10 ») cliccando su fare click qui
Barbara Bonori
62 Speciﬁche : _IIE-:-::aiI l;.zbggosris@sa;g?a\ombardia.it
Modalita di raccolta (6a) Faw 02 69 666 243
e aree aftrezzate se avviene anche presso le piattaforme, o ! ! ||
ecocentri, o riciclerie, ecc. ASER T DR
« porta a porta/domiciliare se & effettuata a domicilio, con ritiro el mieane R emaombardisit
di sacchi, bidoncini, bidoni scarrabili, ecc.; indicare anche la Far Daefibeeind
frequenza dei ritiri £
» contenitori stradali: se sono utilizzati cassonetti, campane,

bidono scarrabili, cassoni, container, ecc. posti su luogo pub-
blico; indicare il numero di contenitori sul territorio comunale e la frequenza di svuotamento
» achiamata: se viene effettuato il servizio a domicilio a seguito di prenotazione; indicare eventualmente se
a pagamento
« ecomobile: questa modalita compare solo per certe frazioni di raccolta differenziata (in genere i rifiuti ur-
bani pericolosi) e si intende un mezzo o container attrezzato con piu contenitori presente in luoghi e pe-
riodi prefissati; se per il rifiuto in compilazione non € presente questa opzione contattare I'amministratore
 altro: qualsiasi altra modalita non ricompresa fra le precedenti, da precisare nella relativa casella
Quantita : indicare i quantitativi in chilogrammi dei rifiuti raccolti (totali 0 mensili); s&  sernsicomee. [ 220!
vengono rilevate incongruenze fra somme e parziali, ed esiste perd una glustlflca— febbraio o mos,

Z|one a tale fatto e necessano precisarlo nel campo note in fondo alla pagi 5
ifiuti @ verosimile == e Ak

maggio 0 mov. I—of"
guesto caso blsogna riportare 0 nella e [T

relativa casella e quindi verra fatta la somma automatica; diverso e il caso se laca- | ... 1=
sella viene lasciata vuota, perché verra considerata come una “assenza di informa-  .oestoomen, [ ol

arzo 0 mow,

zioni” (e I'applicativo non fara la somma) settembre o mov. [ oM
Soggetti che effettuano la raccolta e il trasporto . scegliere il soggetto fra quelli  orsbre o mee. T

proposti e inserire il relativo quantitativo trasportato in chilogrammi. Le prime due = mvembrefmes “2
possibilita sono sempre “ll Comune con personale proprio” (se il servizio & effettuato ~ #=™ ™" I—D:‘
in economia) e “altro” che dovrebbe essere segnato solo se & segnata la relativa " T
casella nelle modalita di raccolta. NOTA BENE: se manca il nominativo della ditta non utilizzare la voce altro,
ma cliccare sulla scritta in fondo alla pagina (seguenti recapiti) per contattare uno degli amministratori che
provvederanno allimmediato inserimento del soggetto mancante

Impianti che effettuano lo smaltimento o il recuper o: scegliere il soggetto fra quelli proposti e inserire il
relativi quantitativo consegnato in chilogrammi. NOTA BENE: se manca il hominativo dell'impianto cliccare
sulla scritta in fondo alla pagina (seguenti recapiti) per contattare uno degli amministratori che provvederan-
no allimmediato inserimento del soggetto mancante

6.3 Note

NOTA BENE: I'applicativo utilizza come separatore decimale il punto, quindi € meglio abituarsi ad utilizzare
qguello. Anche se si digita la virgola comunque viene trasformata in punto. E' IMPORTANTE NON INSERIRE
IL PUNTO COME SEPARATORE DELLE MIGLIAIA
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Quando si preme su ++ (6d) per effettuare le
somme automatiche, se per qualche motivo nella
casella del totale & gia stato inserito un numero
(pud essere un quantitativo che non rientra negli
addendi inseriti) compare la finestra di dialogo a
fianco per “istruire” I'applicativo sul comporta-
mento da seguire in questo frangente, cioé se
ignorare il numero gia scritto (Parziali) o se con-
siderarlo un addendo per la somma totale, cioe
(Parziali+Totale)

nel compilare le pagine rifiuto per dati aggregati
esiste anche la possibilita di inserire i dati (o al-
cuni dati) come movimentazioni, secondo le pro-
cedure illustrate al paragrafo 7 »). In questo ca-
so per0 I'applicativo non effettua le somme e i ri-
porti automatici, ma € possibile comunque ripor-
tare tali dati nella pagina rifiuto premendo a fian-
co di ogni casella e dei Soggetti e degli Impianti

il simbolo (6f). Anche in questo caso, se nella
caselle dove devono essere riportati i dati sono
gia stati scritti dei numeri, compariranno delle fi-
nestre come quelle qui a fianco.

e bene ricordare pero che il dato ufficiale consi-
derato sara comunque guello scritto nella pagina
rifiuto.

a Riporto quantitativi - Finestra di dialogo pag x|

[ applica questa risposta a tutti | riporti successivi

1 Sostituisci il guantitativo totale corrente (100 Kg)
Jd conla sornma dei parziali (53 Ka).

MANUALE COMUNI 2.1

Somma al guantitativo totale corrente (100 Kag)
quella ricavato dalla sormma dei parziali (53 Ka),
per ottenere 153 Ko,

+ Sostituisci il quantitativo corrente (12 Kag) con

quello ricavate dalla somma dei movimenti (10

- kal.

Somma al guantitativo corrente (12 Kol quello
ricavato dalla somma dei movimenti (10 Kg), per
ottenere 22 kKg.

I applica questa risposts a tutti 1 riporti successivi

/3 Riporto quantitativi -- Finestra di dialogo pagina i x|

| applica guesta risposta a tutti i riporti successivi

1 recupera di Curtatone (MM) presente in elenco
d (16140 kg) con guello generato dalla sormma dei

Sostituisci il quantitativo riferito @ RECUP-LEGNG -

relativi moviment (300000 Kg_).

Mantieni il quantitativo riferits a RECUR-LEGNO -
recupera di Curktatone (MM) presente in elenco
{16140 Kg), non considerando quelln generato
dalla somma dei relativi moviment (300000 Kg).

Somrma: al quantﬁ:a‘tivo riferita & RECUP-LEGHO -
recupero di Curtatone (MN) presente in elenco
(16140 Kg) guello generato dalla somma dei
relativi movimenti (300000 Kg), per ottenere
316140 Kg. - '
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7 Sezione Rifiuti: compilazione per singole movimen

ALTRI METALLI O LEGHE

CER 2002: 200140: metallo

Rarne, zinco, olfone, ecc,

~ota se non disponibili i

7a: Modalita di raccolta: avendo segnato come mo-
dalita di raccolta “area attrezzata” e “porta a porta”
sono comparse le relative colonne dei quantitativi
per I'eventuale inserimento dei dati disgiunti

tazioni

OO0

IV solo movimenti

0, indicare 0,

Modality disaces A
v area attrezzata
porta a portafdomiciliags freq. raccoltalmensile _vJ
[T contenitari stradali n® Contenitoril_ freq, svuotam, d
[T a chiamata ] gratuita s pagamento - impprto |_€
[T altra |

Quantita [Kg]

gennaio 0 mov,
febbraio 0 mow.
marzo 0 o,
aprile 0 o
maggio 0 rmou,
giugna O o,
luglio 0 mrow,
agosto 0 row,
setternbre 0 mou.l
ottobre O rmow, I
novembre o rrow, |
dicembre 0 mow, I

anno

Soggetti che effettuano raccolta e trasporto
Soggetto

7b: attivando I'opzione solo movimenti
diventa obbligatoria la compilazione dei
dati per singoli movimenti, mentre il resto
della pagina non puo essere compilata (si
aqgiorna automaticamente)

Domiciliare Area
Stradale @ Tatale

moyvimenti (0) ¥

7c: con l'opzione solo movimenti attivata
€ possibile inserire i dati solo passando
attraverso la voce movimenti che diventa
obbligatoria

Impianti che effettuano lo smaltimento o il recupero

Impianto

7.1
1)

Istruzioni passo a passo

Kg

Kg

inserire le informazioni inerenti I'organizzazione del sistema di raccolta (7a) e fornendo anche gli ulteriori

dettagli richiesti. N.B.: segnando una delle prime tre opzioni si potra notare come la colonna dei quanti-
tativi raddoppi o triplichi, permettendo di inserire, se disponibili, i dati disaggregati dei quantitativi

2) .

movimentazioni €

'opzione solo movimenti (7b): non € piu
possibile inserire i dati quantitativi nella
pagina rifiuto, ma & obbligatorio farlo attra-
verso la finestra Movimenti (qui a fianc

3) inizialmente non presentera
per inserire un MovimentoY
Aggiungi>

gna cliccare s
il grosso vantaggio di qu

4)

inserimento sta nel fatto che & molto ver=
satile perché consente sia di inserire uni-
camente il dato obbligatorio, sia di arrivare
massimo dettaglio possibile,
linserimento di ogni singola movimenta-

al

per inserire i dati quantitativi per singole

’3 Movimenti -- Finestra di dialogo pagina Web x|
necessario attivare e — —
A Stradale attrezzata
B oittaFrouat - trasporti - gestare =l
il BT e [ADDA EVFRESS - and - selazions = oz
v IREN | 6700 ||
BB Cornune con personale proprio =]
O) 1 o IEN I z4330lgnl =3 i[Ot aFrouss - salsziona & carnita =]
nes : G atO - G T | T BBy oitaprovat - trasport - gestors =l
O na rlga) biso- o[ ADDA EXPRESS - asd - selezione = car =]
<= s07 || 2500 Bl PFETT) BB/ oittaprovat - trasporti - gestors =]
esta lita di ol oitaProvss - selezions = cermita 2]
Il BB oittaFrouat - trasporti - gestore =l
ljé'l\al 12300 || s000l vl Lo b ADDA EXFRESS - asd - selezione = ceriz]

cioé

Quantits espresse in Kg

Wza [T -

zione (inteso come singolo “carico” di rifiuti in uscita dal comune)

5)

liare/stradale e Area attrezzata, in aggiunta a quella totale

6)

anche in questo caso, a seconda delle modalita di raccolta indicate, compaiono le due colonne Domici-

va inserita la data della movimentazione (si puo inserire anche solo il mese, senza indicare il giorno:

N.B.: se si vuole inserire solo il dati del periodo obbligatorio, utilizzare I'ultimo mese valido per il periodo,
cioé ad es. giugno per il primo semestre e dicembre per il secondo o I'anno)
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7) poi si inseriscono i dati quantitativi in chilogrammi (totale o dettagliato per modalita; inserendo i parziali
premendo su += viene effettuata la somma automatica)

8) infine, per ogni movimentazione, vanno indicati il Soggetto che ha effettuato raccolta e trasporto e
'Impianto di destinazione scegliendoli dai rispettivi elenchi; in caso non venga individuata la ditta o
l'impianto, & necessario contattare i referenti che compaiono cliccando sulla scritta sequenti recapiti ver-
so il fondo della pagina principale

9) N.B.: se lo stesso carico, quindi lo stesso trasportatore, consegna i rifiuti presso due impianti differenti,
andranno inserite due movimentazioni con stessa data e con i quantitativi ripartiti sui due impianti, men-
tre coincidera il trasportatore

10) cliccando su OK tutti i dati sono riportati automaticamente in forma aggregata nella pagina rifiuto (vedo
figura seguente): il dettaglio € sempre richiamabile dalla finestra apposita, cosi come & possibile inserire
e modificare i dati successivamente (ad esempio mese per mese)

Quantita [Ka] @

Domiciliare Area
Stradale

gennaio 2 mow,

10200/ o 10200

21300 | 7300 | 28500

7d: i dati delle movimentazioni inserite nella finestra
Movimenti sono riportati automaticamente nella pa-
gina rifiuto; a fianco di ogni mese compare il numero
di movimenti inseriti

7e: viene riportato il numero totale di movimenti in-
seriti

s

novembre 0 rncw.l 0

dicemnbre o oy, | il o 0

e | olf ol

anne I JBE00

Soggetti che effettuano raccolta e trasporto

Soggetto Kg
Il Comune con personale proprio 54330
DittaProval - trasporti - gestore 45500

Impianti che effettuano lo smaltimento o il recupero
Impianto Kg
DittaProval - selezione e cernita di Busto Arsizio (VA) 65630
ADDA EXPRESS - asd - selezione e cernita 34200

In caso non venga trovato il soggetto/impianto, contattare | seguenti recapiti,

Per inserire | costi relativi a questo rifiuto fare click qui.

7.2  Specifiche

Modalita di raccolta (6a)

» aree attrezzate se avviene anche presso le piattaforme, o ecocentri, o riciclerie, ecc.

+ porta a porta/domiciliare se & effettuata a domicilio, con ritiro di sacchi, bidoncini, bidoni scarrabili, ecc.;
indicare anche la frequenza dei ritiri

» contenitori stradali: se sono utilizzati cassonetti, campane, bidono scarrabili, cassoni, container, ecc. posti
su luogo pubblico; indicare il numero di contenitori sul territorio comunale e la frequenza di svuotamento

» achiamata: se viene effettuato il servizio a domicilio a seguito di prenotazione; indicare eventualmente se
a pagamento

« ecomobile: questa modalita compare solo per certe frazioni di raccolta differenziata (in genere i rifiuti ur-
bani pericolosi) e si intende un mezzo o container attrezzato con piu contenitori presente in luoghi e pe-
riodi prefissati; se per il rifiuto in compilazione non € presente questa opzione contattare I'amministratore

 altro: qualsiasi altra modalita non ricompresa fra le precedenti, da precisare nella relativa casella

Quantita : indicare i quantitativi in chilogrammi di ogni singola movimentazione; se vengono rilevate incon-

gruenze fra somme e parziali, ed esiste perd una giustificazione a tale fatto, & necessario precisarlo nel

campo note in fondo alla pagina.

Soggetti che effettuano la raccolta e il trasporto e Impianto di destinazione : scegliere il soggetto fra

quelli proposti. Le prime due possibilita per il trasportatore sono sempre “ll Comune con personale proprio”

(se il servizio & effettuato in economia) e “altro” che dovrebbe essere segnato solo se & segnata la relativa

casella nelle modalita di raccolta. NOTA BENE: se manca il nominativo della ditta non utilizzare la voce altro,
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ma cliccare sulla scritta in fondo alla pagina principale (sequenti recapiti) per contattare uno degli ammini-
stratori che provvederanno allimmediato inserimento del soggetto mancante

7.3 Note
NOTA BENE: I'applicativo utilizza come separatore decimale il punto, quindi & meglio abituarsi ad utilizzare
guello. Anche se si digita la virgola comunque viene trasformata in punto. E' IMPORTANTE NON INSERIRE
IL PUNTO COME SEPARATORE DELLE MIGLIAIA
e Quando si preme su ++ per effettuare le somme
automatiche, se per qualche motivo nella casella
del totale € gia stato inserito un numero (puo es-
sere un quantitativo che non rientra negli adden-
di inseriti) compare la finestra di dialogo a fianco
per “istruire” I'applicativo sul comportamento da
seguire in questo frangente, cioé se ignorare il
numero gia scritto (Parziali) o se considerarlo un

addendo per la somma totale, cioé (Parzia-

li+Totale)

X

1 Sostituisci il guantitative totale carrente (100 Ka)
1 conla somma dei parziali (53 Ka).

a Riporto quantitativi -- Finestra di dialogo pagina

Sornrma al guantitativo totale corrente (100 kKa)
quello ricavato dalla somma dei parziali (53 Ka),
per ottenere 153 Kg.

™ applica questa risposta a tutti | riporti successivi
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8 Menu Infrastrutture di servizio (piattaforme, eco  centri, riciclerie, ecc)

REQUISITI DELLE AREE @ ‘s @ y

di di di pid 8a: per aggiungere una scheda cliccare
8  in caso di presenza di piu aree com- [ sulla scritta cliccare qui
pariranno le scritte Area 1, Area 2, ecc. S —_ cleeare gl

per richiamare i dati relativi /
oglio

| / \
Superficie An mg)
|

a1
Indiriz \ 8e: per eliminare una scheda e tutti i dati

| iy inseriti
Rifefimento telefonico

C/ordlnate

| vl

recinzione [T rete idrica

|m pavimentazione aree operative O piazzola coperta

I3 impianto di pesatura ™ locali chiusi

[T barriera verde [T tete fognaria

[T illurninaziene [T attrezzature per compattazione
rampa carrabile [ area per deposito mezzi
servizio di guardiania O impianto antincendio

attrezzature per selezione

perto di Apertura mattutina Apertura pomeridiana

/ 8b: dati relativi alle -caratteristiche

I3 giove

/

[ venerdi

8f: soggetto gestore e rifiuti raccolti /

nell'area specifica [~ sabato | \ /

I
I
[~ merkaledi I I / dell'area
I
I
I

domenica | \,'/

Sogyetto gestore

Rifiutjraccolti

/

Aggiungi Aggiungi tutti Rirnuayi Rimuoyi tutti
Itri rifiuti raccolti

MNote |

MNE! | campi segnati con W sono richiest,

® o

8.1 Istruzioni passo a passo

1) Nella pagina Informazioni generali sotto la sezione Infrastrutture di servizio € necessario specificare se
nel periodo di riferimento esistono 0 meno una o piu aree attrezzate (piattaforme, ecocentri, riciclerie,
ecc.) sul territorio comunale per il conferimento dei rifiuti (raccolte differenziate)

2) se larisposta € si, si deve compilare una scheda per ogni area attrezzata presente (vedi punto seguen-
te); se non esiste o se viene scelta una delle altre opzioni disponibili, puo essere precisato se il comune
si serve di aree di altri comuni

3) se e effettivamente presente almeno una area, nella pagina requisiti delle aree, cliccando sulla scritta
cliccare qui (8a) viene aggiunta una scheda vuota, da completare con le informazioni richieste

4) nella parte superiore (8b) vanno inseriti i dati relativi alle caratteristiche dell’area, mentre nella parte infe-
riore (8c) quelli relativi al soggetto gestore (il Comune, cooperativa, ditta, ecc.) e quelli dei rifiuti raccolti
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5)

8.2

8.3

per inserire i rifiuti raccolti, se € presente una sola area
basta cliccare su aggiungi tutti e saranno inseriti tutti i ri-
fiuti per i quali nelle pagine rifiuto & stata segnata Area at-
trezzata come modalita di raccolta, mentre se vi sono piu
aree con raccolte diverse, cliccando su aggiungi & possi-
bile effettuare la scelta fra quelle indicate nella finestra di
dialogo che compare (vedi qui a fianco)

Specifiche

Mappali e foglio : nel caso che l'area si estenda su piu fo-
gli, separare gli elenchi dei rispettivi mappali da un punto e
virgola (e i mappali dello stesso foglio da virgole) e quindi
rispettare lo stesso ordine nell’elencare i fogli (ad es. scri-
vendo “mappali 12,13,14; 78, 80" - “foglio 3;12” si intende
che i mappali 12, 13 e 14 appartengono al foglio 3 e il 78 e
80 al foglio 12)

3 Selezionare -- Finestra di dialogo pagina wWeb x|

Selezionare i rifiuti da associare all'area attrezzata,
Guesti vengona seelti dai rifiuti segnati come raccalti in aree

attrezzate,

v :
[~ Wetro (200102

¥ allurinio (150104}

W Altri metalli o leghe (200140)
¥ Batterie-pile (200134)

W Beni durevali (200123)

[ Beni durevali (z00135)

¥ Legno (200138)

¥ Materassi (200199)

4

)

(ST

Indirizzo, riferimento telefonico, orari di apertur a e rifiuti raccolti : richiesti per poter fornire informa-

zioni all'utenza

Coordinate : se note fornire le coordinate disponibili dell’area (da preferire quelle dell’ingresso o del bari-

centro geometrico)

Note

Nessuna
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COSTO TOTALE ANNUO (IN EURO) DELL'INTERA GESTIONE DEI RIFIUTI URBANI

o9

Se non sono disponibili § dati disaggregaty compilare solo i folali, Se non si dispone af un dato, lasciare iz relative casells vuota; se invece i costo & nuflo, scrivere

Tero,

Costi di gestione del ciclo dei servizi sui RU indifferenziati

cogfi per servizi

ostj per godimento beni di terzi

costo totale del personale addetto a CSL
costo totale del personale addetto a CSL |—5 |
al netto della quota relativa ai costi generali 1
variazione delle rimanenze
di materie prime, sussidiarie, di consumo, merci
accantonamento per rischi
clla misura massima dilegge

| accantonarmenti

oneri N

ersi di gestione

totale CEL

1.a2) CRT Costi di raccolta e trasporto RU indifferenziati

costi per materie di consumo e merci |—2€
al netto di resi, abbuoni, sconti

costi per servizi I S5
costi per godimento beni di terzi I €

costo totale del personale addetto a CRT I £
costo totale del persanale addetto a CRT |—€

al netto della quota relativa ai costi generali

variazione delle rimanenze |—€

di materie prime, sussidiarie, di consumo, merci

accantonamento per rischi |—€
nella mizsura mazsima dilegge

altri accantonarnenti I i
oneri diversi di gestione I £
totale CRT I 7 E

1.a3) CTS Costi di trattamento e smaltimento RU indifferenziati

costi per materie di consumo e merci &=

9.1 Istruzioni passo a passo

9a: i dati richiesti rispecchiano quelli della
scheda CG del MUD

9b: cliccare sul simbolo di sommatoria
per ottenere la somma dei parziali della
colonna; se sono immessi tutte le voci,
anche con gli zeri, la somma viene effet-
tuata automaticamente)

1) La compilazione della pagina Costi totali rispecchia completamente la struttura del MUD. | dati obbligato-
ri sono indicati dal solito triangolino rosso = ed e possibile inserire lo (zero per evitare i messaggi di aller-

ta)

2) se vengono inserite tutte le voci di una colonna, viene effettuata la somma in automatico; in alternativa si

pud premere sul simbolo di sommatoria

3) pericosti di gestione del ciclo della raccolta differenziata devono essere compilati anche i moduli MDCR
relativi ad ogni frazione; & possibile poi riportare automaticamente in questa pagina i dati relativi alle sin-
gole raccolte differenziate secondo le modalita illustrate al paragrafo 10 Costi singoli rifiuti »)

4) nel caso di costi relativi a piu raccolte differenziate (quando il servizio per piu frazioni viene effettuato da
un unico gestore) si possono inserire come Costi congiunti (vedi paragrafo 11 »)

9.2 Specifiche
Fare riferimento alle istruzioni di compilazione del MUD

9.3 Note
Nessuna
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10 Menu Costi dei servizi - Costi singoli rifiuti ( raccolte differenziate)

DEeTTAGLIO (IN EURO) DI COSTI ED EVENTUALI RICAVI RELATIVI AL CICLO DELLE SINGOLE R.D. g @ y

Se pon sono disponibill | da¥ disaggregati compilare solo § totall, Se non si dispone di Un dato, lasciare la relativa casells vuota, se invece if costo & nullo, scrivers

Zero.,

10b: costi relativi alla raccolta e al tra-
sporto

10c: costi relativi al trattamento

10d: ricavi da vendita rifiuti raccolti

10.1 Istruzioni passo a passo

Visualizza | costi relativ IAllurninio (150104} _vJ >

Costi per Alluminio {150104)

£ gliono inserire i costi (poi premere »)

10a: per selezionare il rifiuto di cui si vo-

cgfti per godimento beni di terzi

osto totale del personale addetto a CRD
| netto della quota relativa ai costi generali

ariazione delle rimanenze l—
i materie prime, sussidiarie, di consuma, merci

ccantonamento per rischi
|la misura massima di legge

alt§ accantonarnenti

onerNliversi di gestione

totale CF, 10 "€«
b2i CTR Costi di tra le raccolte differenziate

costi per m e di consumo e merci e

al netto di p€5i, abbuani, sconti

costi p€r servizi 5%

cogfl per godimento beni di terzi £

cgsto totale del personale addetto a CTR ”

afnetto della quota relativa ai costi generali
ariazione delle rimanenze
matetie prime, sussidiarie, di consume, merci
cantonamento per rischi
nAlla misura massima di legge

Mmoo

altN accantonarnenti

oner\Jiversi di gestione

oo

totale © 20 QE—

b} CGD Costi di gestione del ciclo della raccolta differenziata

Totale costi 1.b (CRD+CTR)| 30 €.£_

Ricavi

Ra Proventi della vendita di materiali da rifiutil 58

1) Andare alla pagina Costi singoli rifiuti (o in alternativa cliccare sulla scritta fare click gui da una pagina
rifiuto relativa ad una raccolta differenziata) e selezionare il rifiuto di cui si vogliono inserire i costi, sce-
gliendolo dal menu a tendina (10a) e cliccando sulla freccia »

2) inserire le voci di costo e gli eventuali ricavi da vendita

3) passare alla compilazione degli altri rifiuti

4) terminato l'inserimento dei dati relativi ai singoli rifiuti, andando ai costi di gestione del ciclo della raccolta
differenziata della pagina costi totali (scheda CG) e cliccando su cliccare qui (10e) & possibile effettuare
le somme e il riporto in automatico dei dati corrispondenti (N.B.: questa operazione € possibile anche
per i dati relativi ai costi congiunti, di cui al paragrafo 11, che pero non vengono riportati nel MUD come

moduli MDCR)

Costi di gestione differenziata
\ccare qui per riportare | costi parziali,

1.b1) CRD Costi totali di raccolta differenziata

costi per materie di consumo e merci l—€
al netto di resi, abbuoni, sconti

SOkt ek bia] =« 10e: pagina costi totali: dpe_r dso_mma_re;e_
costi per godimento beni di terzi |—€ —Ll. orta_re_l_n gutomatlco | dati dei CO.StI e!

singoli rifiuti e eventualmente dei costi
costo totale del personale addetto a CRD I € congiunti

costo totale del personale addetto a CRD l—€
al netto della quota relativa ai costi generali

5) compare la finestra di dialogo nella pagina seguente che, nonostante la sua apparente complessita,
consente di riportare i dati o alcuni dei dati di tutte le pagine costi singoli rifiuti (ed eventualmente di quel-
le costi congiunti) nei costi di gestione del ciclo della raccolta differenziata della pagina costi totali
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6) nella finestra sono riportate quattro colonne: le prime tre rappresentano gli addendi, mentre nella quarta
viene riportato il risultato delle somme che vengono effettuate per ogni riga

7) selezionando la casella a fianco di ogni singola ca-
sella si chiede che il valore venga riportato nella
corrispondente somma

8) per rlportare tutt| i valor| blsogna selezionare la ca-

9) a seconda deIIe selezioni, nell’ultima colonna si
puo verificare il risultato che verra riportato nella
pagina dopo aver premuto s

10.2 Specifiche
Nessuna

10.3 Note
Nessuna

A Riporto costi R.D. - Finestra di dialogo pagina Web 4l
Mednmtav questa ﬁ.mzmna & possibile rlportam nei costi generali le sornme dei costi inseriti nei
singali moduli MDCR & nelle raconlte congiunte,
E possibile indicare quali costi coinvolgers nella somma,
: Totale MDCR | Totale congiunti |Attualments in costi|  Risultato da
Ry, ¥ e generall P gt | [Orre el
CRD costi per
rmaterie di consuma| W | | ] || F ]| [ ]
& merci
CRD costi per
an " | @] ]| = 1| ]
CRD costi per
godimento benidi | M | | =] || | ][ [ ]
 terzi
. CRD costo totale
- netto del personals | J ) ] | |
RD vari
e | 7 | P 1K ]
CRD
accantonaments | | ] || ] ]| [ ]
ner rischi
CRD altri 3
accantonamenti 5| | P 1| P ] | |
CRD oneri diversi di
geations JF || Pl I ] \
Totale CRD = 110] W | || M az1] | | 43
cosh per
ratecle di consumo | || I| M ][ [ ]
- emer
CTR
N 2 | @ 1| 1 \
CTR costi par
godimento beni di | || =] || & ]| [ ]
terzi
'CTR costo totale
netto del persanale i il | M ]| J
CTR v#ﬂazmne i
‘delle rimanenze | = 1| P ] | |
CTR
‘accantonaments | M | | #] || M| ]| [ ]
per rischi
CTR altri
e | ] 1 I ]| 1 |
CTR oreri diversi di
gestione | il [ | |
Totale CTR =l 43] ] | M 23] | [ 166
Totale CGD | 2197 | 410/| | g 3051
Ra 3 9| [ 35| M 1 TN 4]
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11 Menu Costi dei servizi - Costi congiunti

CosTI conGIunTI R.D. 9 @ 5

11b: elenco dei rifiuti inseriti nel Gruppo 1 |=re solo § totall, Se non sidispone oi un dato, lasciare la relativa casells vuota; se invece i costo & nullo, scrivere

per i costi aggregati : ——— - n
Per aggiungere un nuovo gruppo di frazio -
‘\ P 11a: per aggiungere un nNUOVO gruppo
rupp

Altri alli o leghe (2001407

al inio (150104 difica coMN
tro (200102)
etro (150107} Aagaiungi rifiuti

Rimuovi rifiuto

nina grup
Gruppo 2
Beni gurevoli (200123) - ) 11c: per modificare i costi, o aggiunge-
e Ul HhCH e refeliminare rifiuti dal gruppo, o per elimi-
Agagiungi rifiuti nare l'intero gruppo
Rimuovi rifiuto
Elimina gruppo
/3 Selezionare -- Tinestra di dialogo pagina Wﬂs. 5'
Alluminio (150104) " - . .
z ] ; \ 11d: finestra di dialogo per 'inserimento
Altri metalli o leghe (200140} di rifiuti in un gruppo
[~ Batterie-pile (200134)

I~ Materassi (200199}
[T Organico (200302)
[~ Wetro (150107)
[~ Wetro (200102)

11.1 Istruzioni passo a passo

1) Nei casi in cui non sia possibile inserire le voci di costo di ogni singolo rifiuto, ma si dispone di quelli per
il servizio relativo a piu frazioni di raccolta differenziata, & possibile creare dei gruppi di rifiuti per
l'inserimento di tali dati

2) cliccando sulla scritta cliccare qui (11a), viene creato un nuovo gruppo (11b) e si apre automaticamente
la finestra (11d) per la scelta dei rifiuti da inserire

3) dopodiché. premendo su Modifica costi (11c) si accede ad una pagina uguale a quella dei costi singoli
rifiuti, ma relativa appunto al gruppo appena creato

4) icosti possono essere riportato nei costi generali con la procedura vista sempre nel paragrafo 10 »

11.2 Specifiche
Nessuna

11.3 Note
Nessuna
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12 Menu Informazioni aggiuntive - Compostaggio dome  stico

I

12a: informazioni sulla adesione al com-
postaggio domestico

DIFFUSIONE DEL COMPOSTAGGIO DOMESTICO

Adesione al compostaggi

omestiche {nuclei famigliariy che praticano il compostaggio no

si - guanti
g : ] ; 1 autodichiarazione
siste un documento formale che attesti la pratica del compostaggio domestico?
convenzione utente/cormune
no

si - atton I

no

si - rr.-:-deiltc".l

- numnero controlll effettuati r-e-:l'anr.nl

provyedimento & previsto che |'utente si impegni a compostare tutta la I no
e arganica prodotta? e

Esiste un provvedimento corunale che approvi una convenzione tipo?

Mel provvedimento sono previsti cantrolli da effettuarsi da parte dell'ente?

[ i (= Y (e

- note

—

Da che annoYwgomune ha introdotto questa attivita?

Modalita di promozione 12b: informazioni su eventuali azioni di
7 corsi di formaziM promozione del compostaggio domestico

ita [T incormodata d'usa
auto ITIII £ [ gratuita
| Agevalazioni tariffarie

= sconto % sulls tassa/tariffa complessiva I e

7 ] f:!l.r-'.-l

[T altre iniziative (specificare)

12.1 Istruzioni passo a passo

5) La prima delle due sezioni di informazioni aggiuntive & quella relativa al compostaggio domestico

6) e divisa in due parti: la prima (12a) & specifica sull'adesione al compostaggio domestico nel comune (se
esistono nuclei famigliari che attuano tale pratica) nell’anno di riferimento; la seconda (12b) e relativa al-
le azioni intraprese dal comune nei confronti della popolazione per promuovere o incentivare il compo-
staggio domestico

12.2 Specifiche
Nessuna

12.3 Note
Nessuna
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13 Menu Informazioni aggiuntive - Sistema tariffari o

DETTAGLI TARIFFA 9 9 @ :."?

Questionario da compitare nel icazione della tariffa ai sensi delfart, 49 del d.igs, 22/939

13a: informazioni amministrative riguar-
danti I'introduzione della tariffa

Introduzio

| introduzione della tariffa I

Sopio stati predisposti i ti doc ti?
infiare i relativi docurmenti, poszibilmente per e-rmail
[~ delibera introduzione tariffa

[~ regolaments tariffa

[ delibera approvazione tariffe 2005

[~ piano econorico finanziario 2005

relazione di accompagnamento al piano 2005

o (studi, ricerche, ecc)

I 13b: livello di copertura dei costi
nell’anno di riferimento

Copertura dei costi

Livello di copertura dei costi del settore ne

Suddivisione tra utenze domestiche e non domestiche nel 2005 (preventiva)

Utenze domestiche I o

Utenze non domestiche | % 13c: specificare se la suddivisione & av-
venuta seguendo le indicazioni del DPR

Suddivisione dei costi tra parte fissa {TF) e parte variabile {T¥}

TF Parte FISSA della tariffa I o

TV Parte YARIABILE della tariffal o

Modalitad suddivisione (sintesi)

Modalita di attribuzione della parte variabile (T¥)
domestiche  non domestiche
™ Parametrica con indici DPR 158/99

indici costruiti su analisi locale

[T Puntuale, mediants vendita sacchi

HE AR
HEERR

attribuzione volumi in base agli syuotamenti

Modalita di attribuzione della parte variabile (TY)
domestiche  non domestiche

[T Parametrica con indici DFR. 158/99 - |
indici costruiti su analisi locale =] =

[T Puntuale, mediants vendita sacchi ] (3]
attribuzione volumi in base agli svuotamenti - |
pesature = =

altro | = | =]

¥Yengono concesse agevolazioni e riduzioni sulla Tariffa?
I~ utenze domestiche {art. 49, co, 10) |

[~ utenze non domestiche (art, 49, co. 14)|

A chi & affidata la riscossione della Tariffa?

[T concessionario abituale - nome |

[~ direttamente in capo al Comune

[T azienda pubblica, propria o par‘tecipatal

I altro soggetto I

MNote, altre informazioni, problemi insoluti, ecc

13.1 Istruzioni passo a passo
E’ possibile compilare questa pagina solo se € stato risposto positivamente alla domanda nella pagina pre-
cedente
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13.2 Specifiche

Introduzione della tariffa e documenti (13a): inserire I'anno di inizio di applicazione della tariffa e se-
gnare i provvedimenti adottati dal Comune per I'applicazione (da inviare per file nel forum “Documenti”
della cateqgoria “Tariffa rifiuti” rispondendo al primo messaggio inserito)

Copertura dei costi  (13b): per gli anni di applicazione tariffaria i costi del servizio (la cui copertura deve
raggiungere il 100% al termine del periodo transitorio) sono quelli indicati dal DPR 158/99

Suddivisione tra utenze domestiche e non domestiche : suddivisione delle entrate tariffarie tra le u-
tenze domestiche e non domestiche. In questa sezione deve essere specificata la ripartizione delle voci
di costo tra parte fissa e variabile. Nella casella per le note (13c) deve essere specificato se TF=
CSL+CARC+CGD+CCD+AC+CK e TV=CRT+CTS+CRD+CTR secondo quanto specificato nel DPR
158/99

Modalita di attribuzione della parte variabile (TV) : si chiede di segnalare eventuali particolarita di attri-
buzione della parte variabile della Tariffa (TV), chiarendo se in caso di applicazione parametrica si sono
utilizzati gli indici proposti dall'allegato 1 del DPR 158/99 oppure sono stati ricavati da analisi locali. Nel
caso di applicazione puntuale si richiede la modalita di attribuzione della tariffa alle singole utenze
Vengono concesse agevolazioni e riduzioni sulla Tar  iffa? : consente di capire se nella modulazione
della tariffa sono assicurate agevolazioni per le utenze domestiche che effettuano la raccolta differenziata
dell'umido e delle altre frazioni (art. 49 comma 10 D.Lgs 22/97), oppure se sulla tariffa & applicato un co-
efficiente di riduzione proporzionale alla quantita di rifiuti assimilati che il produttore dimostri di aver avvia-
to al recupero mediante attestazione rilasciata dal soggetto che effettua I'attivita di recupero dei rifiuti
stessi (art. 49 comma 14 D.Lgs 22/97)

A chi é affidata la riscossione della Tariffa?  : riportare il nome o la ragione sociale del soggetto incari-
cato

13.3 Note
Nessuna
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14 Menu Report - Report sintetico e completo

REPORT COMPLETO

14a: elenco report disponibili

rella tabella sottostante wvengono ripartati | report completi attualmente disponibili. Per inoltrare JA
nuovo report premere sul pulsante Crez puovo report in basso a destra,

| __—— Report [ Anno | Periodo | Creatoil — ——Dimens. |
ﬂﬂ-’-‘lRuﬁ6220040520200353HSONL.Ddf 2004 gennaio-giugno 20 mag 2004 20:08 139.3 Kb

N\

\

Mota per visualizzare | report, & necessario avere installato sul propric computer Adobe Acrob | ] -
Reader, disponibile gratuitamente sul sito web Adobe. e L
Per salvare il repart sul proprio computer, & sufficiente premere col pulsante destro sul collegamgnto
{ciog il testo di guesto colore), & selezionare dal menu contestuale che verra visualizzato la voce S2Xpa l
oggetto con nome... TR

14b: per inviare una nuova richiesta e per
aggiornare I'elenco

14.1 Istruzioni passo a passo
E’ possibile generare un documento (“Report completo”), in formato [T b sl e x|
pdf (leggibile con Acrobat Reader) contenente tutte le informazioni  c_iisnare (s schada di ui si desidera i
inserite nella scheda. Tale file viene salvato permanentemente sul  report:

server (finché non lo si cancella!) e reso disponibile anche per il do-

wnload in locale

1) premere su Crea nuovo report (14b): nella maschera che com-
pare selezionare il periodo d'interesse e premere OK "~ | ]

2) compare un messaggio che conferma dell'avvio della procedura —
(qualche attimo di pazienza!)

3) dopo qualche decina di secondi si pud premere su Aggiorna (14b) e verificare se il documento € stato
inserito nella lista dei report disponibili (14a)

4) cliccando sulla riga corrispondente & possibile visualizzare o salvare sul proprio PC il documento (AT-
TENZIONE: a seconda delle impostazioni del proprio PC, cliccando con il tasto sinistro si puo aprire di-
rettamente il Report; se invece si desidera salvarlo sul PC, & preferibile cliccare con il tasto destro e se-
lezionare “Salva oggetto con nome...” dal menu che appare)

gennaln-dicemnbre

Cliccando su Report sintetico nel menu ad albero, viene visualizzato un riepilogo dei dati inseriti (€ possibile
variare periodo e stampare il documento)

14.2 Specifiche
Nessuna

14.3 Note

Dopo aver inviato una richiesta di creazione, € possibile consultare altre parti della scheda: ritornando alla
sezione Report completo viene sempre aggiornato I'elenco dei documenti disponibili
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15 Menu Report - MUD

MoDELLO Unico DI DICHIARAZIONE AMBIENTALE

Mediante gquesta procedura & possibile creare il tracciato record da importare direttamente nel Software 15a: elenco tracciati disponibili

Modeilo Unico of Dichiarazione Ambientale realizzato da Ecocerved e distribuito da Unioncamere,

Mella tabella sottostante vengono riportati i fraccisti cacard atbuslrmente-dicpanibili_Per inoltrare ichiesta di creazione di un

nuovao tracg fere sul pulsante Crea nuovo #racoiato in basso a destra. \
Anno | Data di creazione | Dimens.

< 2004 127 novembre 2004 14:17 5.9 Kb

15b: per inviare una nu
aggiornare I'elenco

ova richiesta e per

15.1 Istruzioni passo a passo
L'applicativo permette di adempiere all’obbligo di presentazione del [Tt i Lo e e
MUD, generando i due file nel tracciato record previsto da Infoca- Selezionars I'anna di cui si desidera creare il tra

. . . , . d ]
mere, che poi possono essere importati nell’apposito programma record HEE
(scaricabile da www.infocamere.it/ecologia/statistiche/software.htm) [ _
. et scheda chiusa ma non validata
per COﬂtrO”l [0} m0d|f|Che Mota bene per utilizzare il tracciato

1) come per la generazione dei report, bisogna inviare la richiesta  [Zisericatve def WD 2 necessarin indicare come

criato

record,

di generazione del MUD, premendo su Crea nuovo tracciato = EOMUNE DI GRASSOBBIO  nellintestzions  della
maschera 541 - Sezione anagratica.
(15b)
2) nella maschera che compare, selezionare I'anno e quindi, se l B
non compaiono messaggi contrari (il MUD non pu0 essere ge-

nerato se non € stato inserito il codice fiscale del Comune), con-
fermare con OK

3) dopo qualche decina di secondi si pud premere su Aggiorna (15b) e verificare se il tracciato € stato inse-

rito nella lista (15a)

4) cliccando sulla riga corrispondente compare la schermata riportata qui sotto, riportante i due file del trac-

ciato scelto dalla lista (ATTENZIONE: i nomi dei file sono uguali) e le istruzioni per salvarlo su PC
un floppy: i file devono essere spediti 0 per essere letti dal programma di Infocamere devono esse
ricati da floppy)

MoDELLO UNICO DI DICHIARAZIONE AMBIENTALE

Il tracciato record riportato in questa pagina pud essere importato ed utilizzato nel programma Soffwars per la compilazions de!
Modello Unico df Dichiarazione Ambientale realizzato da Ecocerved e distribuito da InfoCamere a questo indirizzo {area Statistiche
— MUD),

1. Inserire un dischetto vuoto nel lettore floppy

#, Cliccare col pulsante destro del mouse sul primo file, quindi selezionare dal menu contestuale la voce Safra eggetto
con nome... 0 Salva destinazione con Rome... .
Specificare che si desidera salvare il file sul floppy (Risarse del computer — Floppy &),
Mota nella finestra di dialogo Safva con nome |l valore della voce Safvs come dovrebbe essere impostato su Tul i file,
Ripetere |'operazione con il secondo file,
Eseguire 'applicativo MU0 2005,
Selezionare la voce Dichiaraziond MUD 2004 (oppure MNohiaraziond MUD anno corrente) dal sottomenu fmportaziond del
rmeny JEES e seguire le istrizioni ivi riportate.

o P

File 1: CONTROL.00L (51 bytes)
File 2: MUDZ004,001 (5,85 Kb}

Mota bene per utilizzare il tracciato record nell'applicative MUD 2005 & necessario indicare come codice fiscale 12345678946 &
come ragione sociale COMUNE DI GRASSOBBIO nell'intestazione della maschera 541 - Sezione anagrafics, eventualmente

. . . o
mediante |a funzione accessibile col pulsante ﬁi

(osu
re ca-

5) cliccare con il tasto destro sui due file e selezionare “Salva oggetto con nome...” dal menu che appare,

lasciando inalterato il nome del file ma selezionando “Tutti i file” nella casella “Salva come...”
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15.2 Specifiche

ATTENZIONE: il programma di Infocamere per poter leggere il tracciato cambia nome ogni anno, cioé viene
denominato a seconda dell'anno in cui deve essere utilizzato (MUD2003 per i dati 2002, MUD2004 per i dati
2003 e cosi via). Il file contenente la dichiarazione (a parte il primo denominato sempre CONTROL.001) ri-
porta invece proprio I'anno di riferimento dei dati (MUD2003.001 contiene i dati 2003). Per cui bisogna fare
attenzione che ad esempio nel programma denominato MUD2004 dovranno essere importati i file
CONTROL.001 e MUD2003.001

Per poter essere importati, i due file generati dall'applicativo devono essere salvati su un floppy (attenzione a
selezionare “Tultti i file” nella casella “Salva come” quando si procede al salvataggio).

Quindi, aperto il programma, selezionare

15.3 Note

Dopo aver inviato una richiesta di creazione, € possibile consultare altre parti della scheda: ritornando alla
sezione MUD viene sempre aggiornato I'elenco dei tracciati disponibili
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16 Menu Servizio

16.1 Istruzioni passo a passo

1) Chiudi la scheda serve a confermare definitivamente i dati inseriti per il periodo di riferimento:
nell’apposita casella va inserita la seconda password (c.d. “password del sindaco”). Dopo l'inserimento
non €& piu possibile modificare i dati, ma possono essere sempre consultati

CHIUSURA DELLA SCHEDA

Cornpletando questi dati e premendoa il pulsante Confermna, si attesta che i dati inseriti corrispondono al vero,

Per la validazione definitiva del presente documento si richiede la password assegnata al sindaco di albano Sant'Alessandro,
che risulta essere differente da quella utilizzata per accedere alla compilazione della scheda.

Password del sindaco: l********|

2) Suddividi la scheda & una funzione disponibile solo per i consorzi/unioni di comuni (che inseriscono i dati
cumulati di pit comuni) e solo dopo la chiusura della scheda: serve per ripartire i dati quantitativi sulla
base degli abitanti dei singoli comuni o rispetto ad una percentuale predefinita. E’ possibile anche indica-
re in quali comuni vengono effettuate le varie raccolte compilate come consorzio. Dopo la suddivisione &
possibile completare le schede dei singoli comuni

SUDDIVISIONE DELLA SCHEDA

La presente procedura permette di ripartire i valori della scheda del Consorzio Unione Media VYal Cavallina nei Comuni che wi
fanno riferimento.

Ripartizione della scheda

¥ in base al numera di abitanti o percentuale personalizzata
Comune | Abitanti | Percentuale ]
1500 30
2000 40
1500 30
TOTALE 5000 100
Il totale degli abitanti dovrebbe eszere 5000

Ripartizione dei rifiuti

Rifiuto |Bnrgu di Terzn|Luzzana|\v‘iganu San Martino
Raccolte differenziate
Carta e cartone (200101) O ¥
Raccolte differenziate
Legno {200138) i F
Rifiuti non differenziati [ v

Rifiuti urbani non differenziati {(200301)

Ripatrtizione dei costi congiunti! nessun grupoo of Hful

16.2 Specifiche

Scegliendo I'opzione “in base al numero di abitanti” viene richiesto unicamente di inserire tale dato per ogni
comune costituente l'unione/consorzio (successivamente pud essere anche variata la ripartizione dei rifiuti);
scegliendo I'opzione “percentuale personalizzata” devono essere inseriti sia il valore percentuale (sulla base
del quale verra effettuata la suddivisione) sia il numero di abitanti, in quanto dato “necessario” nelle schede e
per i calcoli dei vari procapiti.
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16.3 Note
Nessuna
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FORUM

Un forum di discussione € una sorta di spazio virtuale dove ognuno puo dire la sua su un determinato argo-
mento che rappresenta I'oggetto del forum.

Il meccanismo di funzionamento consiste in una serie di messaggi che vengono accodati I'uno all’altro, o-
gnuno con l'indicazione dell'autore e della data e ora di inserimento, e sono leggibili da tutti quelli che hanno
accesso a quel determinato forum (i “destinatari” del forum).

Nell'applicativo & presente appunto un sistema di questo tipo a cui hanno accesso tutti gli utenti, anche se
certi forum saranno “riservati” solo ad alcuni o a certe categorie di utenti (ad es. ci potrebbero essere dei fo-
rum aperti solo per gli utenti di una determinata regione, o solo per i Comuni o per gli impianti, ecc.).

Inoltre, per una miglior organizzazione e orientamento, i vari forum sono raggruppati in categorie (a): ad es.
la categoria “Normativa” conterra vari forum con oggetti quali “Decreto Ronchi”, “DPR 158/99 tariffa rifiuti”,
ecc.

Per aumentare ulteriormente le possibilita di utilizzo, ad ogni messaggio possono essere allegati dei file, co-
sicché si potra utilizzare il forum anche per discutere di documenti, per distribuire il testo di una nuova legge,
atto o sentenza, per mettere “on line” documentazione (il presente manuale ad esempio).

La modalita per accedere all'area Forum €& leggermente diversa a seconda della tipologia di utente (ammini-
stratore, compilatore o impianto) ed €& precisata in ogni specifico manuale, ma il funzionamento e I'aspetto
sono esattamente identici per tutti.

NOTA IMPORTANTE

Anche se simile e utilizzabile allo stesso scopo, il forum NON E’ un sistema di posta elettronica e quindi
NON deve essere utilizzato per I'invio di messaggi o file ad un unico o pochi destinatari. Questo per non in-
tasare I'applicativo di messaggi e perché la finalita &€ appunto quella della discussione.

ISTRUZIONI PASSO A PASSO

Entrati nell’area forum verra visualizzato I'elenco dei forum della categoria selezionata.

A fianco di ogni forum, un indicatore avverte se esiste un nuovo messaggio (b) non letto nel forum (o un nuo-
vo forum se é il primo messaggio che € stato inserito), se il forum € stato chiuso (c) dal'amministratore (cioé

e possibile leggere i messaggi, ma non aggiungerne di nuovi: in genere l'ultimo messaggio sara a cura
dell’'amministratore che fara la sintesi della discussione o spieghera le motivazioni della chiusura del forum)
oppure se tutti i messaggi di quel forum sono stati letti (d).

a: categoria corrente (“Generale”); a- |REiNEsEEEI=E
prendo il menu a discesa si pud passare

ad altra categoria

30/07/2004 15:19 30/07/2004 15:19 Messaggio di prova

(@) & admin M b: nuovo messaggio nel forum (0 nuovo ||7/z004 15:15  pernacchie...
(@) a ammnisTyd  forum) 6/2004 14:27  prova
@ dmin LOMBARDTA YAl VRIK) TerU6/2004 12:03 prova allegata

(8]} CPalosco c: forum chiuso 6/2004 12:47 uytuyt

(@) & adrmin Lo 4/2004 00:34 nota
@ dmin LOMBARDIA 06/04/2004 2320 09/04/2004 14:39 aggiunta {adesso solo per bugs)
) & Adrin d: forum letto 4/2004 13:12 importazione dati il

@ A Admin LO 2004 13:26 ultime osservazioni/modifiche da discutere

e: per scorrere tutti i forum della catego-
ria

Dato che la finestra per la visualizzazione dei forum ha una lunghezza fissa, esiste un selettore per visualiz-
zare gli altri forum di quella categoria

Cliccando sulla riga di un forum si visualizzano, uno per uno, i messaggi inseriti. A sinistra della finestra del
messaggio, sono visualizzati gli autori dei messaggi di quello specifico forum, secondo la cronologia
d’inserimento: il primo della lista (g), riportato anche nell’elenco dei forum, €& colui che ha aperto la discus-
sione su quel determinato argomento (oggetto) (f). L'elenco dei mittenti € “indentato” (cioé é visualizzato con
un rientro maggiore) a seconda del messaggio a cui hanno replicato: una replica secondo I'ordine cronologi-
co crea una indentatura regolare; viceversa se io visualizzo il primo di tre messaggi e inserisco una replica al
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primo, il mio messaggio € posto in fondo, ma con il rientro indentato di una sola posizione rispetto al primo
che e quello cui ho risposto (vedi esempio di seguito).

Categoria : | Test =]

@ A admin LOMBARDIA 28/07/2004 17:04 28/07/2004 17:04 Muovo forum della categoria "Test”
O Admin LOMBARDLA D)/06/2004 14,27 28/07/2004 16:57
@ A Michele 15/06/2004 10:44 15/06/2004 10:44
@ A Admin IMBARDIA 11/06/2004 11:50 11/06/2004 16:08 cojftatore

importazione schede

impghtazione schede

enti forurm & voci mend

@+ g: autore del forum scelto (chi ha aperto
@ la discussione) e del primo messaggio

Primo messaggio con il nuovo forum

¥

f: oggetto del forum scelto

Nuowa messaggio

h: testo del messaggio (o “replica”)

Risposta inserita venerdi 18 giugno 2004 alle 10:42
Clcl Ora dovrebbe essere funzj T Provare per credere

.

~—

i: mittente del messaggio visualizzato (& \

evidenziato)

| _

Le operazioni possibili sono due: o si crea un nuovo forum (“Nuovo messagqgio”) o si partecipa ad uno esi-
stente, rispondendo ad un messaggio gia inserito (in genere I'ultimo). Vediamo come si procede.

Nuovo forum: dopo aver scelto la Categoria piu indicata per il proprio forum (le categorie possono essere de-
terminate solo dallamministratore, per cui, se ritenuto opportuno, si puo chiedere di crearne una nuova),
cliccando su Nuovo messaqggio (I), si propone la schermata sotto riportata dove, oltre al solito elenco dei fo-
rum della categoria scelta, si aggiungono gli spazi dove inserire Destinatari, oggetto e testo del primo mes-

saggio del forum.
a: Cateqgoria corrente I

@ A Michele 18/06/2004 10:44 18/06/2004 10:44 importazione schede

@ Addmin LOMBARDIA 17/06/2004 14:27 18/06/2004 10142 importazione schede

@ A Admin LOMBARDIA 11/06/2004 11:50 11/06/2004 16:08 contatore

@A Adrmin LOMBARDIA 31/05/2004 23:59 01/06/2004 15:34 utenti forum e voci mend

@A Adrmin LOMBARDIA 24/05/2004 14:56 25/05/2004 15:37 Prirmo messaggio con il nuovo forum

I: Nuovo messaqggio

Munva messagagio Mostra prefenti

Destinatari| aggiundl
( r|mu0v>
Oggetto I /

Messaggio !

m : Aggiunta/eliminazione destinatari

Allegati
aggiungi

™ invia un'email di notifica
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Per inserire i destinatari bisogna premere aggiugi (m) sulla destra della casella: comparira la maschera di
scelta del/dei destinatario/i (n) (vedi schermata successiva).

ia | Test —y = = e o
Lalegoria I bt a Selezione -- Finestra di *:ai0go pagina Web

(@) & Michele 18/06/2C * utente singalo " gruppo di utenti

(@) & Admin LOMBARDIA 17/06/2C amministratari C Camuni C Impianti

(@) A Admin LOMBARDIA 11/06/2C [ frminictratori
@) & admin LOMBARDIA 31/05/2C | /& Regione Friuli Venezia Giulia

@) & Admin LOMBARDIA 24/05/2C

[ Reqgione Lombardia
[+ Regione Toscana
[=l Regione Veneto
[# Bacino Bacino PD2
Bacino Provincia di Belluno
Bacino Provincia di Verona
=] Generali
Adrmin VENETC
Giovanna

=] Generali
AMMINISTRATORE

¥ ¥ marco aggiungi
Destinatari Michels rimuovi
Oggetto I— Nicals 4
Messaggio

n: maschera scelta destinatari

Allegati
aggiungi

=

™ invia un'email di notifica

Scelti i destinatari (vedi anche le spiegazioni relative ai “Preferiti” per ulteriori dettagli) e premuto il tasto OK, i
nomi vengono riportati nella relativa casella del messaggio (vedi schermata seguente). Si deve completare
'Oggetto del forum (o) e quindi scrivere il testo nella finestra piu grande (p). A questo punto si pud premere il
tasto Invia (q) per inviare il messaggio.

4 i na TR e

a per la scelta del file da allegare

Home Anagrafica Rifiuti

s: finestr

Categoria : |Test

_ 2l
) ! €icain: [ [EI0SSERVATORIO REGIONALE - & & ek E-
Destinatari (m), oggetto (0) e testo (p) =
del messaggio 1 {(aDATI RSU [#]AnPA_TNDICACORI
|1 (b)SCHEDA W Bazza programmycc
1 {CITARIFFA @confronto per per
| {dILINDORRUT B elenca impianti CIC
:I Convenzione ARPA-REGIOMNE @Elenco impianti orga
|1 Corepla @Elenco referenti Oss
— |_1GLIALTRI @foglio consegna dati
/\ \_1arp @foglio Presenze 0sse
mrministratore: Admin LOMBARDIA, AmnWre: AMMIN ﬂPiano Regionals 4 mage_map 23:
- - |_lzona meditazione @Osservatono & cal iy
[Nuove messaggio nella categoria "Test! \ AHPA Mercenlogia TlrrezzaMediomaim
85539010 [oesta & il testa del messaggio I
Q ag 4 I I ﬂ
MNome: file: |AN P Mercenlogia v Apri
|Tuttiifile =] Al

~————__ t: selezionando la casella, verra inviata
ad ogni destinatario una e-mail che li av-
verte del nuovo messaggio nel forum

f

Stoglia...

T~
< Allegati
aggiungi
r: per aggiungere allegati al testo del

messaggio

E’ possibile anche allegare dei file ad ogni messaggio, premendo su Allegj o Invia il messaagio

saggio. Si apre la finestra di dialogo di Windows che permette di selezion — :
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quindi, premuto Apri, il nome e il percorso del file saranno riportati nella apposita casella. L’invio di messaggi
con allegati sara un po’ piu lungo.

Se il messaggio nel forum ricopre una certa importanza (nuova normativa, comunicazioni importanti, ecc.) &
possibile inviare automaticamente ai destinatari del forum un messaggio di posta elettronica che li avverte di
consultare I'area forum: bisogna selezionare la casella invia un’email di notifica (t) in fondo al messaggio.
NOTA BENE: dato che per i Comuni e gli Impianti & possibile inserire nuovi forum solo destinati agli Ammini-
stratori, esistera una categoria specifica (tipo “Richieste nuovi forum”) dove sara possibile richiedere
I'apertura di un nuovo forum da parte degli Amministratori, precisandone i destinatari, la categoria, I'oggetto
e il testo del primo messaggio (in cui si illustra la problematica e si introduce la discussione)

Aggiunta messaggio in un forum esistente: la procedura € praticamente la stessa, ma invece di premere
Nuovo messaggio, bisogna selezionare il forum d'interesse, selezionare il messaggio nel forum a cui si vuole
replicare (di solito € I'ultimo in ordine cronologico, ma come gia detto & possibile replicare ad uno specifico

mittente, e poi premere il tasto in fondo a destra. Il resto della procedura (a parte la scelta dei de-
stinatari che in automatico sono quelli che ha scelto I'autore del forum (quello che ha scritto il primo mes-

saggio)

Stampa di un messaggio: premendo il tasto in fondo a destra di ogni messaggio € possibile avere
una stampa cartacea del testo.

Contatti preferiti: anche se come sottolineato il forum non € un sistema di posta elettronica, analogamente &
possibile creare una lista dei destinatari piu ricorrenti.

Premendo su Visualizza/Nascondi preferiti (u) & possibile visualizzare o nascondere la finestra dei Contatti
preferiti (v).

Sotto la finestra compaiono i comandi (z) aggiungi contatti e rimuovi e invia un NUOvVo messaggio ai contatti
selezionati.

Nella maschera per la selezione destinatari (uguale a quella descritta nella precedente procedura per aprire
un nuovo forum, selezionando utente singolo & possibile scegliere uno o piu singoli utenti ('amministratore
regionale, I'impianto XYZ, il Comune di NNNN) oppure selezionando I'opzione gruppo di utenti si scelgono
appunto delle aggregazioni (i comuni della Provincia di ZZZZ, Tutti i comuni, ecc.)

Contatti Termina & m in LOMBARDIA
Co Witi

Adpfin FRIULI

i " utents singalo " gruppo di utenti o oA
@A ini i * i i ianti dmin VENETO
-~ " amministratori & Comuni " Irmpianti AMMINISTRATORE
p= =l Comuni - Michele )
QA [# Regione Abruzza l:hlunqu_e
) a [+l Regione Basilicata ~ Comuni
P [+l Regione Calabria . . . ", BravniEs g! gerga_mo
DIl Fregisne carpania u: Visualizza/nascondi preferiti Sl o
[# Regione Emilila Rormagna brovincia di Cremona
# regione Friuli Yenezia Giulia provincia di Lecco
[+ Regione Lazio provincia di Lodi
Regione Liguria provincia di Mantova
=l Regione Lambardia —— provincia di Milano
= i \ [provincia di Pavia
n Mascondi preferifi provincia di Sondrio

provincia di Varese
(T utti
Impianti

albino

algua

Almé

Almenno San Bartolomen
Almenno San Salvatore
Alzano Lombardo

Ambivers J
=

Arbnnm nbn

v: elenco dei contatti preferiti

z: Aggiungi nuovi contatti oppure, dopo

aver selezionato dei contatti nella lista

Rimuovi o Invia un messaggio
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