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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 modalità per l’inserimento degli stessi ed eventualmente altre note e consigli per facilitare al mas-
simo il data entry. 
 
Questo manuale verrà aggiornato periodicamente per correggere gli errori formali, per migliorarne la chia-
rezza e l’approfondimento e per adattarsi alle versioni dell’applicativo. 
E’ per questo motivo che è 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 

 
 
1.1 Istruzioni passo a passo 
1) aprire Internet Explorer e digitare l’indirizzo che è 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 verrà visualizzato del testo ripor-

tante una introduzione generale riguardo l’applicativo 
3) cliccare (in internet basta un solo clic con il tasto sinistro del mouse) su Accesso (1b). Comparirà 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 menù a tendina) corrisponde al nome del Comune (o del Con-

sorzio). Prima è 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 
l’Osservatorio provinciale o regionale rifiuti) e non è modificabile dall’utente. In caso di dimenticanza o 
smarrimento deve essere richiesta 

 
1.3 Note  
• 1a - è la “barra degli indirizzi internet”, per digitare l’indirizzo a cui connettersi per poter utilizzare 

l’applicativo 
• 1b - premendo questi tre link è possibile visualizzare alternativamente: Introduzione, cenni generali sulle 

finalità e utilizzi dell’applicativo; Informazioni, una sintesi delle istruzioni tecniche principali; Accesso, la 
maschera di autenticazione utente 

• 1c - Aggiungi ai preferiti, per inserire fra i collegamenti preferiti di Internet Explorer l’indirizzo internet per 
la connessione, ed evitare in seguito di dover digitare tutto l’indirizzo; Verifica compatibilità, per effettuare 

1b: Introduzione: cenni generali 
sull’applicativo. Informazioni: sintesi delle 
istruzioni tecniche principali. Accesso: 
maschera per l’autenticazione utente 

1c: Aggiungi ai preferiti: per inserire 
l’indirizzo nei preferiti di Explorer. Verifica 
compatibilità: per effettuare una serie di 
verifiche automatiche sulle impostazioni 
di Explorer  

1d: Autenticazione: per scegliere il no-
meutente e inserire la password di ac-
cesso/compilazione per accedere 
all’applicativo 

1e: Opzione per visualizzare direttamente 
la maschera di autenticazione 

1a: Indirizzo internet: è l’indirizzo da digi-
tare per aprire la pagina di connessione 

1e: Accedi: conferma nomeutente e 
password e accedi all’applicativo 
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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 l’accesso alla scheda comunale 
• 1e - se alle successive connessioni si desidera visualizzare subito la maschera di autenticazione, basta 

“spuntare” l’apposita casella di selezione 
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2 Panoramica generale 

 
 
 
 
 
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 funzionalità e le specifiche verranno fornite in dettaglio nei paragrafi successivi. 
 
La Scheda Comuni si presenta suddivisa essenzialmente in tre parti (vedi figura sopra): 
• 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, l’indicatore del periodo cui si rife-
risce la scheda visualizzata (2c) e l’indicatore dello stato della scheda (2d) 

• la struttura ad albero (2e) che serve per guidare l’utente nella navigazione e mostra l’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 più importante, dove ci sono i dati da 
compilare 

 
Struttura ad albero (2e) 
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-
modità di visualizzazione, possono essere espanse, cioè viene visualizzato di seguito l’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 è stata compilata (situazione iniziale); 
 (arancio) se è compilata parzialmente o sono stati riscontrati errori (secondo controlli automatici); 
 (verde) se la pagina è 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 sì che venga espanso solo il ramo contenente la pagina visualizzata. 

2a: Barra superiore d’intestazione: visua-
lizza i dati dell’utente (Comu-
ne/Consorzio) connesso 

2f: Pagine da compilare: qui vengono 
visualizzati i dati da compilare 

2e: Struttura ad albero: per la navigazio-
ne guidata fra le scheda da compilare 

2b: Utente (Comune) connesso 

2d: Indicatore stato della sche-
da 

2c: Periodo scheda corrente e selettore 
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Pagine da compilare (2f) 
Pur variando le informazioni e i dati da compilare, l’aspetto delle pagine è simile (le particolarità saranno det-
tagliatamente illustrate più avanti) e la navigazione è piuttosto intuitiva (vedi figura sotto). 
La pagina corrente è indicata nell’albero da una freccia (2o) 
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. 
 
 

 

2g: Intestazione sezione 

2h: Pagine di una sezione 

2m: Contrai o espandi tutte le sezioni 

2n: per espandere una sezione alla volta 

2i: Sezione contratta 

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

2o: Indicatore pagina corrente 

2r: Titolo breve della pagina 

2p: Titolo della pagina 

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

2u: Intestazione sezione 

2s: Intestazione sezione 

2v: Intestazione sezione 

2t: Intestazione sezione 
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La parte centrale della pagina è occupata dai dati da inserire (2s) e in fondo è sempre presente un campo 
Note (2t), dove inserire eventuali altre informazioni o chiarimenti sull’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 , seguendo l’ordine logico proposto nell’albero, oppure per ricaricare la pagina cor-

rente , quando devono essere aggiornati degli elenchi (vedi pagina rifiuti). 
 

Premendo il tasto  è possibile visualizzare lo 
storico (2v) relativo alla pagina corrente, cioè i 
dati omologhi inseriti gli anni precedenti, che è 
possibile ricopiare nell’anno in corso (ad esempio 
certi dati che non variano, come il codice fiscale 
del Comune). Nell’esempio qui a lato è rappre-
sentata la finestra di dialogo dello storico relativa 
alla pagina precedente (“Compilatore della sche-
da”). Selezionando le caselle di controllo relative 
alle informazioni che si vogliono riportare e quindi 
premendo il tasto Riporta, le stesse informazioni 
sono copiate nell’anno in corso: in questo caso, come visibile, sono state riportate tutti i dati precedenti. 
 
I dati contrassegnati dal triangolino rosso  sono 
obbligatori: se non compilati, passando ad 
un’altra pagina compare un messaggio che avvi-
sa della omissione e chiede se si vuole procedere 
comunque nella compilazione. Premendo Sì si 
prosegue (e il bidoncino diventerà arancione), 
premendo No si rimane nella pagina corrente. 
 
 
2.2 Specifiche 
Nessuna 
 
2.3 Note  
Nessuna 
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3 Sezione Dati generali 

 
 
3.1 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 nell’amministrazione 
• E-mail (consigliato), Telefono (obbligatorio) e Fax: possibilmente indicare i recapiti diretti 
 

 
 
3.2 Specifiche Informazioni sul Comune 
Informazioni sul Comune (o Consorzio), importanti per l’effettuazione delle statistiche, le elaborazione dei 
dati e necessarie la compilazione del MUD. 
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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 all’anagrafe al 31 dicembre dell’anno di riferimento 
• Numero di utenze domestiche e non domestiche  (obbligatori): numero di iscritti a ruolo Tarsu o Tia 

per l’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 
l’apposita casella. Il telefono è quello del centralino. 

• Legale rappresentante  (obbligatorio): necessario per la compilazione del MUD. Può 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) 

 

 
 
3.3 Specifiche Informazioni sulle presenze turistic he 
Indicare 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 

 
 
4.1 Istruzioni passo a passo 
1) inizialmente la sezione Rifiuti (4a) è vuota, cioè 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 
a fianco, che presenta una lista predefinita di rifiuti identificati 
dal codice CER+la frazione merceologica; è necessario se-
gnare quelli che sono stati raccolti nel periodo di riferimento 
e di cui si devono comunicare i dati e quindi premere sul bot-
tone Inserisci: i rifiuti selezionati verranno riportati nella 
scheda sotto la sezione Rifiuti e sarà possibile visualizzare le 
relative pagine per la compilazione dei dati (vedi figura suc-
cessiva) 

3) per inserire un rifiuto non compreso nell’elenco, cliccare su 
premere qui sempre nella finestra di dialogo e seguire le 
modalità che verranno illustrate nel paragrafo (vedi paragra-
fo 5 ►): tali rifiuti dovranno però ricevere una sorta di “ap-
provazione” da parte del proprio amministratore 

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

5) l’elenco riportato nella finestra di dialogo per la scelta dei rifiuti da inserire nella scheda è predeterminato 
a livello di amministratore ed è condiviso da tutti i comuni. L’operazione di scelta e inserimento dei rifiuti 
può 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 può essere eliminata dalla scheda 

premendo sull’apposito tasto elimina  (4c). 
6) inserito il/i rifiuto/i nella scheda è possibile passare alla compilazione dei dati richiesti. Le pagine rifiuto 

sono tutte uguali (a parte alcune opzioni che possono essere abilitate o meno a seconda delle imposta-
zioni) e prevedono l’inserimento delle Modalità di raccolta (4d), delle Quantità (4e), dei Soggetti che ef-
fettuano raccolta e trasporto e degli Impianti che effettuano lo smaltimento o il recupero (4f) 

 

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

4a: Sezione rifiuti vuota (situazione inizia-
le) 

macrocategoria 

frazione merceologica 

CER (e descrittore) 
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7) a parte le informazioni relative alle Modalità di raccolta (4d), per quanto riguarda le quantità raccolte, i 

trasportatori e gli impianti, l’applicativo consente l’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 modalità offre la 
possibilità 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 l’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) è identificato da un codice CER e da una fra-
zione merceologica (titolo breve o nome conciso) ed è inserito in una macrocategoria: 
• codice CER : è il codice a 6 cifre (tre coppie) del Catalogo Europeo dei Rifiuti, che identifica univocamen-

te i rifiuti. I 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 dell’Ambiente 

• frazione merceologica : definita dagli amministratori, identifica in breve il materiale o comunque il tipo di 
rifiuto. E’ il titolo breve  (o 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 

4c: elimina rifiuto dalla scheda: elimina la 
pagina e tutte le informazioni inserite re-
lativi al rifiuto corrente  

titolo breve (o nome con-
ciso) 

4d: modalità di raccolta 

CER e descrittore rifiuto 

sottotitolo rifiuto 

4e: quantitativi 

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

4g: Scheda MUD in cui inserire il rifiuto 
(opzione non sempre disponibile) 

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

titolo rifiuto o nome esteso 
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nell’applicativo: in quest’ultimo però hanno lo stesso titolo breve (cioè 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 più generiche (“Al-
tro”, “Altri rifiuti urbani”, “Altri rifiuti non urbani”, ecc.) 

• titolo rifiuto (o nome esteso) : è 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 è sintetico) 

• sottotitolo : riporta in corsivo una descrizione più completa del rifiuto in questione, sotto il titolo e il codice 
CER di ogni pagina rifiuto, fornendo in genere degli esempi o i sinonimi 

 
4.3 Note  
Nessuna 
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5 Sezione Rifiuti: definizione pagine rifiuti utent e 

 
 
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 
per il Comune che li ha definiti (è per questo che sono sepa-
rati dagli altri): le specifiche e le procedure di compilazione 
sono però esattamente le stesse 

2) per inserire un rifiuto definito dall’utente, premere prima su 
aggiugi (5b) e poi nella finestra di dialogo premere su preme-
re qui (5c) 

3) comparirà quindi un’altra finestra (riprodotta qui a fianco) do-
ve è necessario inserire le informazioni minime per la defini-
zione del rifiuto 

4) per prima cosa bisogna indicare il codice CER, digitandolo 
direttamente nella casella o premendo sul tasto a fianco ... 
che farà comparire l’intero catalogo con i codici e i relativi 
descrittori (vedi figura sotto: è necessario prima cliccare una 
volta sulle cartelle per aprirle fino a visualizzare i codici, con-
traddistinti dalla freccia ►): il descrittore viene riportato au-
tomaticamente nella casella sottostante. 

5) inserire quindi il Nome conciso e il Nome esteso, corrispon-
denti al titolo breve (frazione merceo-
logica) che verrà inserito nella struttu-
ra ad albero e al titolo vero e proprio 
del rifiuto che comparirà nella pagina. 
Da ultimo, ma non meno importante, 
vanno precisati natura e provenienza 
del rifiuto (che verranno inseriti come 
sottotitolo nella pagina rifiuto) che 
permetteranno all’amministratore di 
verificare la pertinenza del rifiuto inse-
rito 

6) dopo aver premuto il tasto Inserisci, il 
rifiuto così come definito viene collo-

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

5a: Sottosezione rifiuti definiti dall’utente 
vuota 8situazione iniziale) 

5b: aggiungi: per inserire un rifiuto 
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cato nella sottosezione Rifiuti definiti dall’utente, nella macrocategoria “altro”, e può essere compilato. 
7) da notare (vedi figura a fianco) che il bidoncino corrispondente presenta un 

punto interrogativo , a segnalare che l’amministratore non ha ancora “appro-
vato” il rifiuto (sulla scorta del codice CER assegnato alla natura e provenienza 
del rifiuto, o sul fatto che magari esiste già un rifiuto codificato che poteva es-
sere utilizzato). Solo dopo che è stata eseguita questa procedura di approva-
zione, il bidoncino presenta la scritta OK  e viene collocato in una macroca-
tegoria adeguata, pur rimanendo nella sottosezione. Tutto ciò avviene, se del 
caso, in diretto contatto con il compilatore della scheda per richiedere ulteriori 
informazioni e condividere le scelte attuate 

8) anche questi bidoncini, indipendentemente dall’approvazione o meno del rifiuto da parte 
dell’amministratore, variano il colore a seconda dello stato di compilazione della pagina (  e ) 

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

 
5.2 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: 
• sul codice CER: se l’applicativo trova corrispon-

denza fra il codice scelto per il rifiuto che si vuole 
inserire e quello di uno o più rifiuti già predefiniti, fa 
comparire la finestra di dialogo con la lista delle 
possibili alternative 

• sulla frazione merceologica (nome conciso): ad 
ogni rifiuto predefinito a livello di amministrazione 
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, comparirà il messaggio qui a 
fianco perché al rifiuto predefinito 200136 - Beni 
durevoli è stata associata anche la radice di con-
trollo “lavatric” (per cui viene riconosciuto lavatrice e anche lavatrici). 
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6 Sezione Rifiuti: compilazione per dati aggregati totali o mensili 

 
 
6.1 Istruzioni passo a passo 
1) inserire le informazioni inerenti l’organizzazione del sistema di raccolta (6a) e fornendo anche gli ulteriori 

dettagli richiesti. N.B.: segnando una delle prime tre opzioni si potrà 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, è previsto il dato obbligatorio (6b), 
evidenziato in grassetto e contrassegnato dal triangolino rosso , tipicamente l’anno , come nell’esempio 
della figura qui sopra, o il semestre : va riportato in tale casella il quantitativo totale raccolto per il deter-
minato rifiuto. 

3) è possibile comunque inserire in alternativa il dettaglio mensile (compilati tutti i mesi viene riportata la 
somma automatica della colonna). 

4) come accennato nel punto 1, a seconda delle modalità di raccolta segnate, la colonna dei quantitativi 
può raddoppiare o triplicare: più precisamente, se si segna “area attrezzata” compare anche la relativa 

6b: dato obbligatorio totale 

6c: totali parziali relativi ai quantitativi 
relativi alle raccolte Domiciliari/Stradali (in 
questo caso è segnato il porta a porta) e 
ai quantitativi raccolti in area atrezzata 

6d: per effettuare la somma automatica 
per righe 

6a: Modalità di raccolta: avendo segnato come mo-
dalità di raccolta “area attrezzata” e “contenitori 
stradali” sono comparse le relative colonne dei 
quantitativi per l’eventuale inserimento dei dati di-
sgiunti 

6e: dato obbligatorio totale 

6f: per riportare in questa pagina even-
tuali dati inseriti come movimentazioni 
(vedi paragrafo 6.3 Note ►) 
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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 l’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 Aggiungi (6e): viene inserita una 
nuova riga dove scegliere il Soggetto o l’Impianto dagli elenchi proposti e inserire la corrispondente 
quantità (sempre in kg). La somma dei quantitativi inseriti deve corrispondere al totale raccolto indicato 
precedentemente, altrimenti comparirà un messaggio di allerta: è possibile che in qualche caso le quan-
tità non coincidano (ad. es. rimanenze nelle aree attrezzate) e in tal caso è necessario precisarlo nello 
spazio note 

6) se negli elenchi proposti nei menù a tendina non compare la 
ditta ricercata, è necessario cliccare sulla scritta verso il fon-
do della pagina (seguenti recapiti) e contattare uno dei rife-
rimenti indicati nella finestra come quella a fianco 

7) da ogni pagina rifiuto delle Raccolte differenziate è possibile 
accedere direttamente alla la relativa sezione costi singoli ri-
fiuti (vedi paragrafo 10 ►) cliccando su fare click qui 

 
6.2 Specifiche 
Modalità di raccolta  (6a) 
• aree attrezzate se avviene anche presso le piattaforme, o 

ecocentri, o riciclerie, ecc. 
• porta a porta/domiciliare se è 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 pub-
blico; indicare il numero di contenitori sul territorio comunale e la frequenza di svuotamento 

• a chiamata: se viene effettuato il servizio a domicilio a seguito di prenotazione; indicare eventualmente se 
a pagamento 

• ecomobile: questa modalità compare solo per certe frazioni di raccolta differenziata (in genere i rifiuti ur-
bani pericolosi) e si intende un mezzo o container attrezzato con più contenitori presente in luoghi e pe-
riodi prefissati; se per il rifiuto in compilazione non è presente questa opzione contattare l’amministratore 

• altro: qualsiasi altra modalità non ricompresa fra le precedenti, da precisare nella relativa casella 
Quantità : indicare i quantitativi in chilogrammi dei rifiuti raccolti (totali o mensili); se 
vengono rilevate incongruenze fra somme e parziali, ed esiste però una giustifica-
zione a tale fatto, è necessario precisarlo nel campo note in fondo alla pagina. Se si 
inseriscono i dati mensili è bene fare attenzione perché per alcuni rifiuti è verosimile 
che certi mesi la raccolta sia uguale a zero: in questo caso bisogna riportare 0 nella 
relativa casella e quindi verrà fatta la somma automatica; diverso è il caso se la ca-
sella viene lasciata vuota, perché verrà considerata come una “assenza di informa-
zioni” (e l’applicativo non farà la somma) 
Soggetti che effettuano la raccolta e il trasporto : scegliere il soggetto fra quelli 
proposti e inserire il relativo quantitativo trasportato in chilogrammi. Le prime due 
possibilità sono sempre “Il Comune con personale proprio” (se il servizio è effettuato 
in economia) e “altro” che dovrebbe essere segnato solo se è segnata la relativa 
casella nelle modalità 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 all’immediato 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 nominativo dell’impianto cliccare 
sulla scritta in fondo alla pagina (seguenti recapiti) per contattare uno degli amministratori che provvederan-
no all’immediato inserimento del soggetto mancante 
 
6.3 Note  
NOTA BENE : l’applicativo utilizza come separatore decimale il punto, quindi è meglio abituarsi ad utilizzare 
quello. 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 è già stato inserito un numero 
(può essere un quantitativo che non rientra negli 
addendi inseriti) compare la finestra di dialogo a 
fianco per “istruire” l’applicativo sul comporta-
mento da seguire in questo frangente, cioè se 
ignorare il numero già scritto (Parziali) o se con-
siderarlo un addendo per la somma totale, cioè 
(Parziali+Totale) 

• nel compilare le pagine rifiuto per dati aggregati 
esiste anche la possibilità di inserire i dati (o al-
cuni dati) come movimentazioni, secondo le pro-
cedure illustrate al paragrafo 7 ►). In questo ca-
so però l’applicativo non effettua le somme e i ri-
porti automatici, ma è 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 
già stati scritti dei numeri, compariranno delle fi-
nestre come quelle qui a fianco. 

• è bene ricordare però che il dato ufficiale consi-
derato sarà comunque quello scritto nella pagina 
rifiuto. 
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7 Sezione Rifiuti: compilazione per singole movimen tazioni 

 
 
7.1 Istruzioni passo a passo 
1) inserire le informazioni inerenti l’organizzazione del sistema di raccolta (7a) e fornendo anche gli ulteriori 

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

2) per inserire i dati quantitativi per singole 
movimentazioni è necessario attivare 
l’opzione solo movimenti (7b): non è più 
possibile inserire i dati quantitativi nella 
pagina rifiuto, ma è obbligatorio farlo attra-
verso la finestra Movimenti (qui a fianco) 

3) inizialmente non presenterà nessun dato: 
per inserire un movimento (una riga) biso-
gna cliccare su Aggiungi 

4) il grosso vantaggio di questa modalità di 
inserimento sta nel fatto che è molto ver-
satile perché consente sia di inserire uni-
camente il dato obbligatorio, sia di arrivare 
al massimo dettaglio possibile, cioè 
l’inserimento di ogni singola movimenta-
zione (inteso come singolo “carico” di rifiuti in uscita dal comune) 

5) anche in questo caso, a seconda delle modalità di raccolta indicate, compaiono le due colonne Domici-
liare/stradale e Area attrezzata, in aggiunta a quella totale 

6) va inserita la data della movimentazione (si può inserire anche solo il mese, senza indicare il giorno: 
N.B.: se si vuole inserire solo il dati del periodo obbligatorio, utilizzare l’ultimo mese valido per il periodo, 
cioè ad es. giugno per il primo semestre e dicembre per il secondo o l’anno) 

7a: Modalità di raccolta: avendo segnato come mo-
dalità di raccolta “area attrezzata” e “porta a porta” 
sono comparse le relative colonne dei quantitativi 
per l’eventuale inserimento dei dati disgiunti 

7b: attivando l’opzione solo movimenti 
diventa obbligatoria la compilazione dei 
dati per singoli movimenti, mentre il resto 
della pagina non può essere compilata (si 
aggiorna automaticamente) 

7c: con l’opzione solo movimenti attivata  
è possibile inserire i dati solo passando 
attraverso la voce movimenti che diventa 
obbligatoria 
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7) poi si inseriscono i dati quantitativi in chilogrammi (totale o dettagliato per modalità; inserendo i parziali e 
premendo su  viene effettuata la somma automatica) 

8) infine, per ogni movimentazione, vanno indicati il Soggetto che ha effettuato raccolta e trasporto e 
l’Impianto di destinazione scegliendoli dai rispettivi elenchi; in caso non venga individuata la ditta o 
l’impianto, è necessario contattare i referenti che compaiono cliccando sulla scritta seguenti 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 coinciderà il trasportatore 

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

 

 
 
 
7.2 Specifiche 
Modalità di raccolta  (6a) 
• aree attrezzate se avviene anche presso le piattaforme, o ecocentri, o riciclerie, ecc. 
• porta a porta/domiciliare se è 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 
• a chiamata: se viene effettuato il servizio a domicilio a seguito di prenotazione; indicare eventualmente se 

a pagamento 
• ecomobile: questa modalità compare solo per certe frazioni di raccolta differenziata (in genere i rifiuti ur-

bani pericolosi) e si intende un mezzo o container attrezzato con più contenitori presente in luoghi e pe-
riodi prefissati; se per il rifiuto in compilazione non è presente questa opzione contattare l’amministratore 

• altro: qualsiasi altra modalità non ricompresa fra le precedenti, da precisare nella relativa casella 
Quantità : indicare i quantitativi in chilogrammi di ogni singola movimentazione; se vengono rilevate incon-
gruenze fra somme e parziali, ed esiste però una giustificazione a tale fatto, è 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 possibilità per il trasportatore sono sempre “Il Comune con personale proprio” 
(se il servizio è effettuato in economia) e “altro” che dovrebbe essere segnato solo se è segnata la relativa 
casella nelle modalità di raccolta. NOTA BENE: se manca il nominativo della ditta non utilizzare la voce altro, 

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 
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ma cliccare sulla scritta in fondo alla pagina principale (seguenti recapiti) per contattare uno degli ammini-
stratori che provvederanno all’immediato inserimento del soggetto mancante 
 
7.3 Note  
NOTA BENE : l’applicativo utilizza come separatore decimale il punto, quindi è meglio abituarsi ad utilizzare 
quello. Anche se si digita la virgola comunque viene trasformata in punto. E' IMPORTANTE NON INSERIRE 
IL PUNTO COME SEPARATORE DELLE MIGLIAIA 
• Quando si preme su  per effettuare le somme 

automatiche, se per qualche motivo nella casella 
del totale è già stato inserito un numero (può es-
sere un quantitativo che non rientra negli adden-
di inseriti) compare la finestra di dialogo a fianco 
per “istruire” l’applicativo sul comportamento da 
seguire in questo frangente, cioè se ignorare il 
numero già scritto (Parziali) o se considerarlo un 
addendo per la somma totale, cioè (Parzia-
li+Totale) 
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8 Menù Infrastrutture di servizio (piattaforme, eco centri, riciclerie, ecc) 

 
 
 
8.1 Istruzioni passo a passo 
1) Nella pagina Informazioni generali sotto la sezione Infrastrutture di servizio è necessario specificare se 

nel periodo di riferimento esistono o meno una o più aree attrezzate (piattaforme, ecocentri, riciclerie, 
ecc.) sul territorio comunale per il conferimento dei rifiuti (raccolte differenziate) 

2) se la risposta è 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, può essere precisato se il comune 
si serve di aree di altri comuni 

3) se è 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 

8d: in caso di presenza di più aree com-
pariranno le scritte Area 1, Area 2, ecc. 
per richiamare i dati relativi 

8a: per aggiungere una scheda cliccare 
sulla scritta cliccare qui 

8f: soggetto gestore e rifiuti raccolti 
nell’area specifica 

8e: per eliminare una scheda e tutti i dati 
inseriti 
 

8b: dati relativi alle caratteristiche 
dell’area 
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5) per inserire i rifiuti raccolti, se è presente una sola area 
basta cliccare su aggiungi tutti e saranno inseriti tutti i ri-
fiuti per i quali nelle pagine rifiuto è stata segnata Area at-
trezzata come modalità di raccolta, mentre se vi sono più 
aree con raccolte diverse, cliccando su aggiungi è possi-
bile effettuare la scelta fra quelle indicate nella finestra di 
dialogo che compare (vedi qui a fianco) 

 
8.2 Specifiche 
• Mappali e foglio : nel caso che l’area si estenda su più 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) 

• 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) 

 
8.3 Note  
Nessuna 
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9 Menù Costi dei servizi - Costi totali 

 
 
 
9.1 Istruzioni passo a passo 
1) La compilazione della pagina Costi totali rispecchia completamente la struttura del MUD. I dati obbligato-

ri sono indicati dal solito triangolino rosso  ed è 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 
può premere sul simbolo di sommatoria 

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

4) nel caso di costi relativi a più raccolte differenziate (quando il servizio per più 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 
 
 

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) 
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10 Menù Costi dei servizi - Costi singoli rifiuti ( raccolte differenziate) 

 
 
 
10.1 Istruzioni passo a passo 
1) Andare alla pagina Costi singoli rifiuti (o in alternativa cliccare sulla scritta fare click qui da una pagina 

rifiuto relativa ad una raccolta differenziata) e selezionare il rifiuto di cui si vogliono inserire i costi, sce-
gliendolo dal menù 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) è possibile effettuare 
le somme e il riporto in automatico dei dati corrispondenti (N.B.: questa operazione è possibile anche 
per i dati relativi ai costi congiunti, di cui al paragrafo 11, che però non vengono riportati nel MUD come 
moduli MDCR) 

 

 
 
5) compare la finestra di dialogo nella pagina seguente che, nonostante la sua apparente complessità, 

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 

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

10a: per selezionare il rifiuto di cui si vo-
gliono inserire i costi (poi premere ►) 

10c: costi relativi al trattamento 

10d: ricavi da vendita rifiuti raccolti 

10e: pagina costi totali: per sommare e 
riportare in automatico i dati dei costi dei 
singoli rifiuti e eventualmente dei costi 
congiunti 
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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 riportare tutti i valori bisogna selezionare la ca-
sella tutti in testa ad ogni colonna 

9) a seconda delle selezioni, nell’ultima colonna si 
può verificare il risultato che verrà riportato nella 
pagina dopo aver premuto su Ok 

 
10.2 Specifiche 
Nessuna 
 
10.3 Note  
Nessuna 
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11 Menù Costi dei servizi - Costi congiunti 

 
 
 
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 più frazioni di raccolta differenziata, è 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) i costi possono essere riportato nei costi generali con la procedura vista sempre nel paragrafo 10 ► 
 
11.2 Specifiche 
Nessuna 
 
11.3 Note  
Nessuna 
 
 

11b: elenco dei rifiuti inseriti nel Gruppo 1 
per i costi aggregati 

11a: per aggiungere un nuovo gruppo 

11d: finestra di dialogo per l’inserimento 
di rifiuti in un gruppo 

11c: per modificare i costi, o aggiunge-
re/eliminare rifiuti dal gruppo, o per elimi-
nare l’intero gruppo 
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12 Menù Informazioni aggiuntive - Compostaggio dome stico 

 
 
 
12.1 Istruzioni passo a passo 
5) La prima delle due sezioni di informazioni aggiuntive è quella relativa al compostaggio domestico 
6) è divisa in due parti: la prima (12a) è specifica sull’adesione al compostaggio domestico nel comune (se 

esistono nuclei famigliari che attuano tale pratica) nell’anno di riferimento; la seconda (12b) è 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 
 
 

12a: informazioni sulla adesione al com-
postaggio domestico 

12b: informazioni su eventuali azioni di 
promozione del compostaggio domestico 
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13 Menù Informazioni aggiuntive - Sistema tariffari o 

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

13a: informazioni amministrative riguar-
danti l’introduzione della tariffa 

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

13c: specificare se la suddivisione è av-
venuta seguendo le indicazioni del DPR 
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13.2 Specifiche 
• Introduzione della tariffa e documenti (13a): inserire l’anno di inizio di applicazione della tariffa e se-

gnare i provvedimenti adottati dal Comune per l’applicazione (da inviare per file nel forum “Documenti” 
della categoria “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 

• Modalità di attribuzione della parte variabile (TV) : si chiede di segnalare eventuali particolarità 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 modalità 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 è applicato un co-
efficiente di riduzione proporzionale alla quantità di rifiuti assimilati che il produttore dimostri di aver avvia-
to al recupero mediante attestazione rilasciata dal soggetto che effettua l’attività di recupero dei rifiuti 
stessi (art. 49 comma 14 D.Lgs 22/97) 

• A chi è 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 Menù Report - Report sintetico e completo 

 
 
 
14.1 Istruzioni passo a passo 
E’ possibile generare un documento (“Report completo”), in formato 
pdf (leggibile con Acrobat Reader) contenente tutte le informazioni 
inserite nella scheda. Tale file viene salvato permanentemente sul 
server (finchè 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 può premere su Aggiorna (14b) e verificare se il documento è stato 

inserito nella lista dei report disponibili (14a) 
4) cliccando sulla riga corrispondente è possibile visualizzare o salvare sul proprio PC il documento (AT-

TENZIONE: a seconda delle impostazioni del proprio PC, cliccando con il tasto sinistro si può aprire di-
rettamente il Report; se invece si desidera salvarlo sul PC, è preferibile cliccare con il tasto destro e se-
lezionare “Salva oggetto con nome...” dal menù che appare) 

 
Cliccando su Report sintetico nel menù ad albero, viene visualizzato un riepilogo dei dati inseriti (è possibile 
variare periodo e stampare il documento) 
 
14.2 Specifiche 
Nessuna 
 
14.3 Note  
Dopo aver inviato una richiesta di creazione, è possibile consultare altre parti della scheda: ritornando alla 
sezione Report completo viene sempre aggiornato l’elenco dei documenti disponibili 
 

14a: elenco report disponibili 

14b: per inviare una nuova richiesta e per 
aggiornare l’elenco 
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15 Menù Report - MUD 

 
 
 
15.1 Istruzioni passo a passo 
L’applicativo permette di adempiere all’obbligo di presentazione del 
MUD, generando i due file nel tracciato record previsto da Infoca-
mere, che poi possono essere importati nell’apposito programma 
(scaricabile da www.infocamere.it/ecologia/statistiche/software.htm) 
per controlli o modifiche 
1) come per la generazione dei report, bisogna inviare la richiesta 

di generazione del MUD, premendo su Crea nuovo tracciato 
(15b) 

2) nella maschera che compare, selezionare l’anno e quindi, se 
non compaiono messaggi contrari (il MUD non può essere ge-
nerato se non è stato inserito il codice fiscale del Comune), con-
fermare con OK 

3) dopo qualche decina di secondi si può premere su Aggiorna (15b) e verificare se il tracciato è 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 (o su 
un floppy: i file devono essere spediti o per essere letti dal programma di Infocamere devono essere ca-
ricati da floppy) 

 

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

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

15a: elenco tracciati disponibili 

15b: per inviare una nuova richiesta e per 
aggiornare l’elenco 
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15.2 Specifiche 
ATTENZIONE: il programma di Infocamere per poter leggere il tracciato cambia nome ogni anno, cioè viene 
denominato a seconda dell’anno in cui deve essere utilizzato (MUD2003 per i dati 2002, MUD2004 per i dati 
2003 e così via). Il file contenente la dichiarazione (a parte il primo denominato sempre CONTROL.001) ri-
porta invece proprio l’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 “Tutti 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, è possibile consultare altre parti della scheda: ritornando alla 
sezione MUD viene sempre aggiornato l’elenco dei tracciati disponibili 
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16 Menù 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 è più possibile modificare i dati, ma possono essere sempre consultati 

 

 
 
2) Suddividi la scheda è una funzione disponibile solo per i consorzi/unioni di comuni (che inseriscono i dati 

cumulati di più 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 è 
possibile completare le schede dei singoli comuni 

 

 
 
16.2 Specifiche 
Scegliendo l’opzione “in base al numero di abitanti” viene richiesto unicamente di inserire tale dato per ogni 
comune costituente l’unione/consorzio (successivamente può essere anche variata la ripartizione dei rifiuti); 
scegliendo l’opzione “percentuale personalizzata” devono essere inseriti sia il valore percentuale (sulla base 
del quale verrà 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 è una sorta di spazio virtuale dove ognuno può dire la sua su un determinato argo-
mento che rappresenta l’oggetto del forum. 
Il meccanismo di funzionamento consiste in una serie di messaggi che vengono accodati l’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 è 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” conterrà vari forum con oggetti quali “Decreto Ronchi”, “DPR 158/99 tariffa rifiuti”, 
ecc. 
Per aumentare ulteriormente le possibilità di utilizzo, ad ogni messaggio possono essere allegati dei file, co-
sicché si potrà 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 modalità per accedere all’area Forum è leggermente diversa a seconda della tipologia di utente (ammini-
stratore, compilatore o impianto) ed è precisata in ogni specifico manuale, ma il funzionamento e l’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 l’invio di messaggi o file ad un unico o pochi destinatari. Questo per non in-
tasare l’applicativo di messaggi e perché la finalità è appunto quella della discussione. 
 
ISTRUZIONI PASSO A PASSO 
Entrati nell’area forum verrà visualizzato l’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 è il primo messaggio che è stato inserito), se il forum è stato chiuso (c) dall’amministratore (cioè 
è possibile leggere i messaggi, ma non aggiungerne di nuovi: in genere l’ultimo messaggio sarà a cura 
dell’amministratore che farà la sintesi della discussione o spiegherà le motivazioni della chiusura del forum) 
oppure se tutti i messaggi di quel forum sono stati letti (d). 
 

 
 
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, è colui che ha aperto la discus-
sione su quel determinato argomento (oggetto) (f). L’elenco dei mittenti è “indentato” (cioè é visualizzato con 
un rientro maggiore) a seconda del messaggio a cui hanno replicato: una replica secondo l’ordine cronologi-
co crea una indentatura regolare; viceversa se io visualizzo il primo di tre messaggi e inserisco una replica al 

b: nuovo messaggio nel forum (o nuovo 
forum) 

a: categoria corrente (“Generale”); a-
prendo il menù a discesa si può passare 
ad altra categoria 

c: forum chiuso 

d: forum letto 

e: per scorrere tutti i forum della catego-
ria 
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primo, il mio messaggio è posto in fondo, ma con il rientro indentato di una sola posizione rispetto al primo 
che è quello cui ho risposto (vedi esempio di seguito). 
 

 
 
Le operazioni possibili sono due: o si crea un nuovo forum (“Nuovo messaggio”) o si partecipa ad uno esi-
stente, rispondendo ad un messaggio già inserito (in genere l’ultimo). Vediamo come si procede. 
 
Nuovo forum: dopo aver scelto la Categoria più indicata per il proprio forum (le categorie possono essere de-
terminate solo dall’amministratore, per cui, se ritenuto opportuno, si può chiedere di crearne una nuova), 
cliccando su Nuovo messaggio (l), 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. 
 

 

i: mittente del messaggio visualizzato (è 
evidenziato) 

f: oggetto del forum scelto 

h: testo del messaggio (o “replica”) 

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

l: Nuovo messaggio 

a: Categoria corrente 

m : Aggiunta/eliminazione destinatari 
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Per inserire i destinatari bisogna premere aggiugi (m) sulla destra della casella: comparirà la maschera di 
scelta del/dei destinatario/i (n) (vedi schermata successiva).  
 

 
 
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 
l’Oggetto del forum (o) e quindi scrivere il testo nella finestra più grande (p). A questo punto si può premere il 
tasto Invia (q) per inviare il messaggio.  
 

 
 
E’ possibile anche allegare dei file ad ogni messaggio, premendo su Allegati, aggiungi (r) in fondo al mes-
saggio. Si apre la finestra di dialogo di Windows che permette di selezionare il file sul proprio computer e 

n: maschera scelta destinatari 

Destinatari (m), oggetto (o) e testo (p) 
del messaggio 

 r: per aggiungere allegati al testo del 
messaggio 

q: Invia il messaggio 

s: finestra per la scelta del file da allegare 

t: selezionando la casella, verrà inviata 
ad ogni destinatario una e-mail che li av-
verte del nuovo messaggio nel forum 
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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 sarà un po’ più lungo. 
Se il messaggio nel forum ricopre una certa importanza (nuova normativa, comunicazioni importanti, ecc.) è 
possibile inviare automaticamente ai destinatari del forum un messaggio di posta elettronica che li avverte di 
consultare l’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 è possibile inserire nuovi forum solo destinati agli Ammini-
stratori, esisterà una categoria specifica (tipo “Richieste nuovi forum”) dove sarà possibile richiedere 
l’apertura di un nuovo forum da parte degli Amministratori, precisandone i destinatari, la categoria, l’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 è 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 è l’ultimo in ordine cronologico, ma come già detto è 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 l’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 è possibile avere 
una stampa cartacea del testo. 
 
Contatti preferiti: anche se come sottolineato il forum non è un sistema di posta elettronica, analogamente è 
possibile creare una lista dei destinatari più ricorrenti. 
Premendo su Visualizza/Nascondi preferiti (u) è possibile visualizzare o nascondere la finestra dei Contatti 
preferiti (v). 
Sotto la finestra compaiono i comandi (z) aggiungi contatti e rimuovi e invia un nuovo 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 è possibile scegliere uno o più singoli utenti (l’amministratore 
regionale, l’impianto XYZ, il Comune di NNNN) oppure selezionando l’opzione gruppo di utenti si scelgono 
appunto delle aggregazioni (i comuni della Provincia di ZZZZ, Tutti i comuni, ecc.) 
 

 
 
 
 

u: Visualizza/nascondi preferiti 

v: elenco dei contatti preferiti 

z: Aggiungi nuovi contatti oppure, dopo 
aver selezionato dei contatti nella lista 
Rimuovi o Invia un messaggio 


