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GESTIONE RICHIESTE REGISTRAZIONE EMAS

INTRODUZIONE

Tramite il Sistema di Gestione Richieste Registrazione EMAS raggiungibile da internet
allindirizzo https://certificazioni.isprambiente.it/front-end-emas/login.php le organizzazioni
che intendono registrarsi ai sensi del Regolamento CE 1221/2009 EMAS possono
presentare domanda di registrazione utilizzando il modulo on-line e caricando la
documentazione richiesta.

Le organizzazioni gia registrate EMAS possono:

= inviare i previsti aggiornamenti annuali utilizzando il modulo on line e caricando la
documentazione richiesta;

= inviare la richiesta di rinnovo della registrazione utilizzando il modulo on line e
caricando la documentazione richiesta;

= inviare la richiesta di estensione della registrazione utilizzando il modulo on line e
caricando la documentazione richiesta;

= inviare richieste (informazioni, volture, rinunce, ecc.).

Per accedere al servizio on-line di Gestione Richieste Registrazione EMAS occorre
effettuare la procedura di identificazione (registrazione) al Sistema.

L’identificazione deve essere eseguita solo al momento del primo accesso.
Successivamente si potra accedere al servizio on-line con le credenziali fornite.

L’organizzazione che detiene piu registrazioni pud operare per tutti i siti con un unico
codice utente.


https://certificazioni.isprambiente.it/front-end-emas/login.php
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1. IDENTIFICAZIONE

Per procedere all’'identificazione entrare nel Sistema di Gestione Richieste Registrazione
EMAS raggiungibile da internet all'indirizzo https://certificazioni.isprambiente.it/front-end-
emas/login.php e cliccare dalla homepage sullopzione “Registrazione” sotto al tasto di
Login

Logn
Gestione Richieste Registrazione EiAs
#
Mome ubente
Passviord

Lagin

Compilare i campi richiesti (NB: i dati con I'asterisco sono obbligatori).

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Codice Fiscale
Partita Iva

Password * ssv ol +
Conferma Password *
Num Registrazione
Nome Organizzazione

Nome Referente
Organizzazione *

Stato IT, Italia
Ermail =
Ermail conferma =
Documents Identita * Scegi.
Camers Di Commercio * Soegi..

Registrazions

Per quanto riguarda i primi due campi, quelli relativi al Codice Fiscale e alla Partita IVA, le
Organizzazioni in possesso di partita IVA devono compilare solamente il campo relativo
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alla partita IVA. Mentre le Organizzazioni sprovviste di partita IVA, come ad esempio le
Pubbliche Amministrazioni, devono compilare solamente il campo relativo al Codice
Fiscale. In ogni caso, si richiede I'inserimento di un solo campo: la partita IVA oppure
il Codice Fiscale.

La Password, di 16 caratteri alfanumerici comprese maiuscole, puo essere generata dal
Sistema o scelta dall’'utente.

Per essere abilitati all'inserimento di RICHIESTE DI RINNOVO o AGGIORNAMENTO é
necessario inserire il numero di una Registrazione Attiva. Perché il sistema funzioni
correttamente e necessario che il numero di registrazione venga inserito nel formato
corretto, con l'identificativo del paese, IT, seguito dal trattino e il numero di registrazione
preceduto dagli zeri per un numero totale di sei cifre, il tutto senza spazi.

Conferma Password * Ok oy Sl

Mum Registrazione IT-001 845 >

Mome Organizzazione

MNome Referente

Alla voce “Documento Identita” allegare copia del documento di identita del legale
rappresentante dell’organizzazione in formato .pdf.

Alla voce “Camera di Commercio” allegare copia del documento di iscrizione alla Camera
di Commercio dell’organizzazione in formato .pdf. Nel caso di Organizzazioni che, come le
Pubbliche Amministrazioni, non hanno liscrizione alla Camera di Commercio, queste
possono allegare al posto di tale documento il proprio Statuto.

In fase di caricamento dei documenti attendere sempre il completamento dell’upload (il
nome del file diventa di colore blu).

Compilati tutti i campi, cliccare sul tasto azzurro “Registrazione” in fondo alla pagina e
successivamente, verificati i dati inseriti, confermare cliccando sul tasto “Conferma”.

Mome Referente
Organizzazione *

Stato IT, Italia -

Ernail =

Email conferma *

Documento Identita * SoRgll..

Camera Di Commercio * SoRgll..

Una e-mail viene inviata all'indirizzo indicato. Cliccare sul link presente nella e-mail per
attivare l'account. Si aprira cosi la pagina di accesso al sistema, confermando



Servizio Certificazioni Ambientali - Sezione EMAS

l'attivazione, ma prima di poter accedere, tramite userlD e password, € comunque
necessario che I'account venga abilitato successivamente da parte di ISPRA.

Al termine delle verifiche da parte dell’lstituto, viene inviata una successiva e-mail
contenente la notifica di abilitazione. A questo punto e possibile accedere al servizio on-
line di Gestione Richieste Registrazione EMAS.
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2. ACCESSO AL SISTEMA

Dalla homepage del Sistema Gestione Richieste Registrazione EMAS digitare Nome
utente e Password quindi cliccare sul tasto “Login”.

Il sistema viene aperto su una pagina in cui compare la stringa contenente i dati relativi
all’'organizzazione che sono presenti nel database di ISPRA.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni Cambio Password Logout

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Organizzazione = @ @ Q h £4

Cerca - Cerca

Pagina « < 1 > » dil Recordlaldil 20 v

Codice Fiscale/ PIVA |Nome Organizzazione | MNome Referente Organizzazione |Stato Regione |Provincia |Comune | CAH

p # 10125211002 ISPRA Mario Rossi IT, Lazio Roma Roma, 001
Italia 00144

In alto & visibile il menu dal quale & possibile visionare i dati dei siti registrati, delle
registrazioni, nonché effettuare le richieste di registrazione/rinnovo e inviare gli
aggiornamenti annuali ed eventuali comunicazioni.

Per visualizzare i dati dell’'organizzazione fare click sul simbolo di ricerca Q all'inizio
della stringa:

Pagina « @ ¢

Cod
@ & 101
Si possono effettuare delle ricerche facendo click sul simbolo Q , allorché appare il
YV

pannello di ricerca. Il tasto permette di salvare o annullare i filtri inseriti.

: . et : L
Le informazioni possono essere stampate e scaricate sia in formato Word W

P

che

in formato Excell
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3. DESCRIZIONE MENU

3.1. Organizzazione

Organizzazione

Gestione Richieste Regist

ﬁ Organizzazione

La stringa mostra i dati dell’organizzazione come inseriti nel database di ISPRA. Per
visualizzare tutte le informazioni fare click sul tasto visualizzazione.

Pagina « @<«

Cioi

| campi visualizzati sono i seguenti:

DATI ORGANIZZAZIONE: codice fiscale/partita iva, Nome Organizzazione, Nome
Referente Organizzazione, Note, Documento di Identita (mostra la copia del documento di
identita in pdf inserito in fase di registrazione utente), Camera Commercio (mostra il
certificato della camera di commercio in pdf inserito in fase di registrazione utente), Note
ISPRA.

RECAPITI: Recapiti della persona da contattare (telefono, fax, email) e sito web
dell’organizzazione.

DETTAGLIO DATI ORGANIZZAZIONE: Tipo di impresa (piccola, media, grande), numero
di dipendenti a Tl, TD e stagionali. Nel caso di un ente pubblico (non iscritto alla camera di
commercio) selezionare “altro”.

NB: I dati inseriti qui devono essere relativi all’organizzazione e non ai singoli siti
registrati.

NB: Per quanto riguarda i recapiti, cosi come per il nome del Referente
dell’Organizzazione, si richiede di inserire le stesse informazioni riportate nel
documento Allegato VI.

LOCALIZZAZIONE: vengono qui inserite le informazioni relative alla sede legale, ovvero
indirizzo, stato, regione, provincia, comune, CAP, citta estera (se del caso).
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Sede Legale

Stato

Regione

Provincia

Comune

CAP

Citta Estera

Dati Organizzazione Recapiti Dettaglio Dati Organizzazione Localizzazione

Via V.Brancati, 48

IT, Italia v

Lazio v

Roma v

Foma, 00144 v
00144 v

Citta Estera

Prima di inviare qualsiasi tipo di richiesta, si richiede di verificare la compilazione di tutti
i campi relativi ai dati dellorganizzazione, al dettaglio dati dell’organizzazione, alla
localizzazione della sede legale e, relativamente ai recapiti, almeno alla e-mail della
persona di riferimento. Nel caso, infatti, di mancanza di tali dati la richiesta non verra
accettata e sara inviata una notifica all’organizzazione con la motivazione della mancata
accettazione e la richiesta di effettuare le necessarie modifiche.

Il sistema permette di modificare il nome del referente, i recapiti, il dettaglio dei dati
aziendali e la localizzazione della sede legale.

Per modificare questi dati, fare click sul tasto di modifica

L4

e sulla tipologia di dati

che si vuole modificare. Una volta effettuate le modifiche fare click sul tasto salva e poi sul
tasto conferma. | dati con asterisco sono obbligatori. Infine fare click su INVIA DATI

MODIFICATI.
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MNome Referente
Organizzazione *

Note

Documento Identita *

Camera Di
Commercio *

Note ISPRA

Dati Organizzazione Recapiti Dettaglio Dati Organizzazione Localizzazione

Codice Fiscale/ PIVA * 10125211002

Nome Organizzazione ISPRA

Mario Rossi

Note

Scegli...

CI-10125211002-IrideWeb_208737.pdf 156.81 KB Cancella

Sceqli...

CCIAA-10125211002-IrideWeb_304807.pdf 162.75KB  rancella

Organizzazione *

Note

Documento Identita *

Camera Di
Commercio *

Note ISPRA

Annulla
ﬁ Organizzazione | Modifica
Recapiti Dettaglio Dati Organizzazione Localizzazione
Codice Fiscale/ PIVA * 10125211002
Nome Organizzazione ISPRA
Nome Referente Mario Rossi

CI-10125211002-IrideWeb_208737.pdf 156.81 KB

CCIAA-10125211002-IrideWeb_304807.pdf 162.75 KB

Annulla

10
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Per inviare i dati modificati ad ISPRA premere il bottone INVIA in fondo alla pagina

Aggiornamento eseguito

Dati Organizzazione Recapiti Dettaglio Dati Organizzazione Localizzazione

Codice Fiscale/ PIVA 10125211002
Mome Organizzazione ISPRA
Mome Referente Organizzazione Mario Rossi
Note
Documento Identita CI-10125211002-IrideWeb_208737.pdf
Camera Di Commercio CCIAA-10125211002-IrideWeb_304807.pdf

Note ISPRA

Invia dati modificati

Il sistema inviera ad ISPRA - e per conoscenza all’'organizzazione- una notifica via e-mail
di avvenuta modifica dei dati anagrafici, che saranno accettate 0 meno, a seconda della
coerenza dei contenuti. Fintanto che ISPRA non accettera le modifiche, non sara possibile
effettuare nuove modifiche.

Nel caso una modifica non venga accettata da ISPRA, verra inviata una notifica
allorganizzazione con la motivazione della mancata accettazione. In tal caso le
modifiche non compariranno laddove inserite e verra visualizzato un avviso di modifiche
respinte. Comungue sara successivamente possibile effettuare delle nuove modifiche.

| campi Nome Organizzazione e Codice Fiscale/PIVA non possono essere modificati in
quanto gia inseriti in fase di identificazione. Le eventuali modifiche di questi due parametri
possono essere effettuate solo da ISPRA a seguito di specifica comunicazione da parte
dell’organizzazione.

Le informazioni possono essere stampate 2, e scaricate sia in formato Word

che in formato Excel .

11
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3.2. Siti
Organizzazione a Richieste EMAS - Comunicazioni ~ Ar
Siti nuovi
Gestione Richie!  sit inviati
Siti con numero registrazione
A Organizzacrme — o o -k -
Pagina &« @ < 1 > ®» dil Recordlaldil 20 v
Codice Fiscale/ PIVA Mome Organizzazione  Mome Referente Crg
p f 10125211002 ISPRA Mario Rossi
Siti Nuovi

Questa sezione permette di inserire i dati relativi a nuovi siti di cui si vuole chiedere la
registrazione o I'estensione ad una registrazione esistente.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunica

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A sit Q Y-

Cerca - Cerca

Messun record

-+

Siti Inviati

Questa sezione permette di visualizzare tutti i siti la cui richiesta é stata gia inviata ad
ISPRA, sia relativi ad istruttorie gia concluse e quindi siti gia registrati, sia siti in attesa di
registrazione.

12
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazio
Siti nuovi
Gestione Richie
Siti con nuriero registrazione |
ﬁ Siti registirass oo ey e ey -
Pagina « < 1 > » dil Recordlaildil 20 .
Organizzazione |Codice Sito |MNome Site |Indirizzd
m p ! 10125211002, 122 I[SPRA Sede Via V.Br
ISPRA ag
Siti con numero di Registrazione
Questa sezione permette di visualizzare tutti i siti registrati collegati

all’organizzazione, con l'indicazione del numero di registrazione.

-

Organizzazione

Gestione Richie

f

f siti totali

Cerca

Siti - Richieste EMAS ~ Cd
Siti nuovi

Siti inviati

Siti con numero registrazione
E—

U

A Cerca

Organizzazione

L

Cerca

Siti ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Siti registrati

Pagina &« < 1 > » dil Record 1a1di1l
Organizzazione Codice Sito Nome Sito Indiri

@ p ’ 10125211002, 122 ISPRA Sede Via W.
ISPRA 48

Richieste EMAS ~ Comunica3

8 R W IQ

- Cerca

Y-

Si possono effettuare delle ricerche facendo click sul simbolo

Q

, allorché appare |l

pannello di ricerca. Il tasto permette di salvare o annullare i filtri inseriti.

13
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Per visualizzare i dati , fare click sul simbolo ,C!

Dati visualizzati: organizzazione, codice sito, nome sito, indirizzo, note, referente sito,
recapiti referente, numero di dipendenti, indicazione se il sito € soggetto a D.Lgs. 334/99
(e succ. agg./int.).

Facendo click sul tasto + verranno visualizzati i dati relativi al/ai codice/i NACE
associato/i al sito.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Siti registrati = @ @ Q

- Cercsz

Pagina <« { 1 > B dil Record 1

&
i8]
o
[s1]

Organizzazione Codice Sito Mome

‘o o 10125211002, 122 ISPRA

ISPRA

Cerca v Cerca

Pagina &« < 1 > » dil Recordlaldil 20 v

Organizzazione | Codice Sito Mome Sito Indirizzo Sito  |Mazione

= p & 10125211002, 122 ISPRA Sede Via V.Brancati, Italia
ISPRA 48

Codice Nace del Sito

IDSito Codice Nace Codice Prevalente

D 22836 84.11, Attivitd generali di amministrazione pubblica

1 Record

H B8

Per effettuare modifiche fare click sul tasto di modifica 4 . Alcuni dati sono
direttamente modificabili senza preventiva accettazione da parte di ISPRA: referente sito,

14
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recapiti referente, numero di dipendenti, indicazione se il sito € soggetto al D.Lgs. 334/99
(e succ. agg./int.).

Per modificare gli altri dati occorre inviare una richiesta specifica ad ISPRA che
provvedera ad aprire un’apposita istruttoria.

Dopo aver effettuato le modifiche, fare click sul tasto Salva e successivamente sul tasto
Conferma.

Email emas@isprambiente.it
Num Dip TI 500
Num Dip TD Num Dip TD
Num Dip Stagionali Num Dip Stagionali

Dig 334 99 * s No Si

@ Annulla

Email emas@isprambiente.it

Num Dip TI 500
Num Dip TD
Num Dip Stagionali

Dlg 334 99 * No

15
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3.3. Richieste EMAS

Gestione Richieste

Organizzazione it RTCTT PR omunicazioni ~  Archivio Registrazioni  Cambio Password  Logout

Gestione Richieste Rewis

M | Richiesta registrazione EMAS Q h £
Nessun record

In questa sezione sono presenti le voci per effettuare una richiesta di
registrazione/rinnovo/aggiornamento/estensione compresa la possibilita di caricare la

documentazione prevista. Il pulsante permette di selezionare il tipo di richiesta da

effettuare.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni =

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS Q h £4

Cerca - Cerca

Nessun record

ED

Richieste Inviate

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni Cambie P

ectione Bichipcte
ﬁ = Richieste inviate .

A/ Richieste inviate (=] ] [w) Q -

Cerca - Cerca

Pagina &« | < | 1 > % dil Recordlaildil 20 v

Gestione Richieste

‘ |Id Richiesta ‘Anno ‘Organizzazione |Tipolstn.|ttnria |Numem Registrazione ‘Veﬁﬁcatnre |
=] p 41 2016 10125211002 | Nuovo Dott. Francesco Baldoni

E’ possibile qui visualizzare I’elenco delle richieste inviate. Lo stato di una richiesta puo
essere:

e Inviata -> la richiesta é stata accettata dal sistema ma non ancora presa in carico.
e Presain carico-> larichiesta € in lavorazione.

16
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Chiusa -> la richiesta e stata evasa, i risultati vengono inviati dalla segreteria del Comitato
Ecolabl Ecoaudit per email alla persona di riferimento, tranne che per gli aggiornamenti
annuali. In questo caso infatti non viene inviata alcuna comunicazione e lo stato della
richiesta “Chiusa” indica che l'analisi da parte di ISPRA si &€ conclusa positivamente e
l'organizzazione pud procedere alla pubblicazione della dichiarazione ambientale
aggiornata.

Data Inserimento | Data Ultimo Aggiornamento  Data Invio atoRichiesta  |Mote

2016-11-15 2016-11-15 06:12:24 2016-11-lIr‘|seriment0

14:09:18 05:11:20 Protocollo
ed Avvio
Iter
aseguito
con

sSuccesso

Il pulsante visualizza i documenti allegati alla richiesta e i siti afferenti alla
registrazione.

Id Richiesta Anno |Organizzazione |Tipo Istruttoria  MNumero Registrazione | Verificatore

El@ 41 2016 10125211002 |MNuovo Dott. Francesco Baldoni

17
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Istituto Superiore per la Protezione
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3.4. Comunicazioni

Invio Comunicazioni

In questa sezione e possibile inviare delle comunicazioni ad ISPRA a cui eventualmente
allegare un documento in formato .pdf.

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS -

Gestione Richieste Registrazione EMAS

en Archi
Invio Comunicazioni
M/ comunicazioni Q -

Cerca - Cerca

Nessun record

+

Comunicazioni Inviate

Mostra I’elenco delle comunicazioni inviate ad ISPRA.

3.5. Archivio Reqgistrazioni

Organizzazione Siti -~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni Archivio Registrazioni ambio Password Logout

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M/ Archivio Registrazioni Q -

Messun record

Mostra l'elenco delle registrazioni attive relative all’'organizzazione con le relative
informazioni.

Si possono effettuare delle ricerche facendo click sul simbolo Q , allorché é attivato il

pannello di ricerca. Il tasto permette di salvare o annullare i filtri inseriti.

Le informazioni possono essere stampate e scaricate sia in formato Word che

in formato Excel .

18
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3.6. Cambio Password

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~

Comunicazioni ~ Archivio Registrazidgi Cambio Passwerd

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A/ cambio Password

Vecchia Password Vecchia Password
Nuova Password Nuova Password 4
Conferma Password Conferma Password

Permette di modificare la password e di generarne una nuova in automatico.

3.7. Logout

Permette di uscire dal Sistema.

19
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4. ISTRUZIONI PER RICHIESTE EMAS E INVIO DOCUMENTAZIONE

4.1. Come richiedere una nuova registrazione

Prima di effettuare la richiesta, accertarsi di aver creato la scheda anagrafica del sito o dei
siti da registrare nella sezione “Siti/Nuovi Siti” (vedi paragrafi 4.8 e 4.9).

Per richiedere una nuova registrazione cliccare “Richieste EMAS” e quindi su “Gestione
Richieste” sul Menu in alto.

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~

Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni Cambio Password Logout

Gestione Richieste

Gestione Richieste RR

gis  Richieste inviate

—_—
M/ Richiesta registrazione EMAS Q h £

Cerca - Cerca

Nessun record

+

Cliccare sul tasto .

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni

Gestione Richieste

Gestione Richieste Regis  gjchieste inviate

Cambio Password Logout

A ' Richiesta registrazione EMAS Q T~

Cerca - Cerca

Nessun record
<©

Selezionare “Nuovo” nel menu a tendina della voce “Tipo istruttoria”.

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬂ Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

Anno * 2016
MNome Organizzazione * ISFRA
Tipo Istruttoria * ‘ Selezionare ¥ |

Verificatore @‘:0

Selezionare il Verificatore ambientale nel menu a tendina della voce “Verificatore”.
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Anno * 2016
Mome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Selezionare ¥
Verificatore @ ;ﬂ’

In caso di richiesta di deroga ex art. 7 del Regolamento EMAS spuntare “Si” alla voce
‘Richiesto Art 7”. E’ possibile inserire delle note nell’apposito campo.
Cliccare su “Aggiungi” e successivamente sul tasto “Conferma”.

Gestione Richieste Registrazione EMAS
ﬁ Richiesta registrazione EMAS / Aggiungi
Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Selezionare ¥
Verificatore Selezionare v
Richiesto Art 7 ® No Si
Data Inserimento 18/11/2016 11:27:25
Note Note
#
(e
————

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M | Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

Anno * 2016

MNome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Muovo
Verificatore

Richiesto Art 7 No

Data Inserimento 18/11/2016 11:27:25

@nnu”a

A questo punto il sistema riporta sulla pagina “Richieste EMAS” dove comparira la stringa
relativa alla nuova richiesta, con l'indicazione “in inserimento” alla voce “stato richiesta”.

Note

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M/ Richiesta registrazione EMAS 8 B W Q -

Pagina € < |1 > » dil Recordlaildil 20 v +
Mumero Richiesta [Anno |Nome Organizzazione [Tipo Istruttoria  |Numers Registrazions |Varificatore Richiesto Art 7 |Data Inseriments |Data Ultimo Aggiornaments | Dats Ip#fe  Stato Richiesta
= | a3 20: A ovo “V-0015, Dott. Francesco | No /11/20: /11/2016 11:40:32
B ol nl@ml= 2016 ISPRA Nuo TT-V-0015, Dott. Francesco | 18/11/2016 18/11/2016 11:40
aldoni 11:40:18
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Per completare la richiesta e poterla inviare € necessario allegare la documentazione
richiesta e associare alla richiesta il/i sito/i.

N.B.: Per associare un sito alla richiesta di registrazione € necessario creare prima
la scheda anagrafica del sito nella sezione “Siti/ Siti Nuovi” (vedi paragrafi 4.8 e 4.9)
completa di codice NACE.

Per allegare la documentazione cliccare sul simbolo “+” che compare allinizio della
stringa:

@ ,D o |f|1_-| ﬁﬁ 37 2016 g

Cliccare quindi sul tasto di aggiunta + lche e apparso in basso a sinistra.

Apparira una scheda in cui scegliere il tipo di documento da inviare da un menu a
tendina e allegare il documento in formato pdf. In fase di caricamento dei documenti
attendere sempre il completamento dell’upload (il nome del file diventa di colore blu).

ﬁ Richiesta registrazione EMAS /| Documenti allegati / Aggiungi

Numero Richiesta * 43
Tipo Documento Selezionare v
Selezionare
. Allegato I
File
Allegato VI %
Allegato VII
Descrizione Altra doc. allegata a richiesta
DA

Dichiarazione VA per art. 7
Documentazione diversa
Versamento

Premere sul tasto Aggiungi e successivamente sul tasto Conferma.

Gestione Richieste Registrazione EMAS
M ' Richiesta registrazione EMAS = Documenti allegati / Aggiung
Mumero Richiasta * 25
Tipo Documento Allegato VI -
File E—

pdf 122.37 KB

Dimensions File Dimensione File
Tipo File Tipa File
Data Inserimento 25/11/2016 13:10:08

Mote Mote

Annulla

L’operazione va ripetuta per ogni documento da allegare. | documenti da allegare sono
guelli specificati nella procedura del Comitato, ovvero in questo caso:
e allegato VI del Regolamento EMAS,;
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o dichiarazione del verificatore ambientale di cui all'allegato VIl del Regolamento
EMAS;

e dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e (uietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione di Autorita
locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).

Nel caso di richiesta di deroga ai sensi dell’art.7, & previsto I'invio di una dichiarazione,
firmata dal verificatore ambientale, relativa all’esistenza delle condizioni previste dall’art. 7
del Reg. EMAS. Se tale dichiarazione non € inserita nel documento della dichiarazione
ambientale, va inserita come documento a se stante.

Si raccomanda di associare il giusto nome ad ogni documento affinché il sistema
riconosca tutta la documentazione necessaria e la richiesta possa essere inviata. Di
seguito la codifica della documentazione prevista dalla procedura.

e Allegato VI: allegato VI del Regolamento EMAS;

e Allegato VII: dichiarazione del verificatore ambientale di cui allallegato VII del
Regolamento EMAS;

e DA: dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e Versamento: quietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione
di Autorita locali,Istituzioni governative, Enti pubblici);

e Dichiarazione VA per art. 7: dichiarazione, firmata dal verificatore ambientale,
relativa all’esistenza delle condizioni previste dall’art. 7 del Reg. EMAS.

Per file molto grandi, il sistema impiega un tempo maggiore per il caricamento. Si consiglia
di attendere il completamento dell’upload (il nome del file diventa di colore blu), per non
inviare una richiesta incompleta che sara respinta.

Per associare il sito o i siti alla richiesta di registrazione, cliccare sul tab “Siti della
richiesta” .

Pagina « < 1 > #®» dil Recordlaldiil 20 v +

Mumero Richiesta |Anno | Nome Organizzazione |Tipo Istruttoria |Numero Registrazione

=] D p 4 fal m 43 2016 ISPRA Nuovo

Documenti allegati (0) Siti della richiesta (0)

MNessun record +

#H a8

Cliccare quindi sul tasto di aggiunta *lchee comparso in basso a sinistra. Apparira
una scheda in cui selezionare da un menu a tendina il sito da registrare dall’elenco dei siti
esistenti .
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Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta | Aggiungi

Id Richiesta * 2016, 43

Organizzazione * ISPRA
Sito * | Selezionare ¥
ISPRA SECIE k IJ”EI

Premere sul tasto aggiungi e successivamente sul tasto conferma.

NB: Finché non saranno allegati tutti i documenti previsti dalla procedura e
associato almeno un sito, non comparira il tasto “invio richiesta” e quindi non sara
possibile effettuare I'invio della richiesta.

NB: Prima di inviare la richiesta di registrazione, si prega di verificare I'avvenuta
compilazione di tutti i campi relativi ai dati dell’organizzazione, al dettaglio dati
dell’organizzazione, alla localizzazione della sede legale e, relativamente ai recapiti,
almeno alla e-mail della persona di riferimento. Nel caso infatti, di mancanza di tali
dati, la richiesta non verra accettata e sara inviata una notifica all’organizzazione
con la motivazione della mancata accettazione e la richiesta di effettuare le
necessarie modifiche.

Una volta conclusa la fase di inserimento/associazione sara possibile inviare la richiesta

L d

cliccando sul tasto di modifica

‘ﬁ‘ Richiesta registrazione EMAS B E @ Q T-

Cerca - Cerca

Pagina € < | 1 > » dil PRecordlaldil 20 T +

| |I"Iurnem Richiesta |Annu |l‘lnrn20rganinaziune |T|p-nlstru1:

S| y @ ﬁ 43 201& |ISPRA Nuovo

Documenti allegati (4) Siti della richiesta (1)

e successivamente sul tasto “Invia richiesta” in alto a sinistra.
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ISPRA

Istituto Superiore per la Protezione
<laRicerca Ambicatale

ﬁ Richiesta registrazione EMAS  Modifica

( Invia Richiesta

Numero Richiesta 43
Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Nuovo v

Il sistema provvede automaticamente a protocollare la richiesta e ad inviarla al back
office di ISPRA. Da questo momento la stringa relativa alla richiesta effettuata € visibile
nell’elenco delle richieste inviate alla sezione “Richieste inviate” e non pud essere piu
modificata ma soltanto visualizzata. Nelle note si pud leggere “Inserimento Protocollo ed

Awvio Iter eseguito con successo”.

Organizzazione  Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni

Pagina| € ¢ | 1 > ® dii Recordlaldii 20 v

Numero Registrazione | Verificatore: Richiesto Art 7 |Data Inserimento | Data Ultimo Aggiornamente | Data Invio

Dott. Francesco | Ne 2016-11-15 2016-11-15 06:12:24 2016-11-15  Presa in cari
i 14:09:18 06:11:20

Id Richiesta |Anno  Organizzazione |Tipo Istruttoria Stato Richiesta | Not:

B o 2016 10125211002 | Nuovo

In caso di invio di un documento sbagliato o incompleto, ISPRA provvedera a contattare il
richiedente.
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4.2. Come richiedere il rinnovo di una registrazione

Per richiedere il rinnovo di una registrazione cliccare “Richieste EMAS” e quindi

“Gestione Richieste” sul Menu in alto.

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~

Gestione Richieste

Richieste inviate

Q

- Cerca

Gestione Richieste R

ﬁ Richiesta registrazione EMAS

T

Cerca

Nessun record

+

Comunicazioni -

Archivio Registrazioni Cambio Password

+

Cliccare sul tasto di aggiunta

Selezionare “Rinnovo” nel menu a tendina della voce “Tipo istruttoria”.

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Anno *

Nome Organizzazione *
Tipo Istruttoria *
Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento

Note

ﬁ Richiesta registrazione EMAS / Aggiungi

2016

ISPRA

Selezionare
Nuovo

Rinnovo
Aggiornamento
Estensione

s

@® No (O Si
25/11/2016 11:18:17

Note

Aggiungi Annulla

Selezione il numero di registrazione per il quale si richiede il rinnovo nel menu a tendina

della voce “Numero Registrazione”.
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Istituto Superiore per la Protezione
<laRicerca Ambicatale

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M | Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Rinnovo ﬂ
Numero Registrazione Selezionare
Verificatore Selezionare [v]
Richiesto Art 7 @® No () Si
Data Inserimento 25/11/2016 11:18:17
Note Note

Aggiungi Annulla

Selezionare il Verificatore ambientale nel menu a tendina della voce “Verificatore”.

Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Selezionare ¥
\
Verificatore @ )]
E_——

In caso di richiesta di deroga ex art. 7 del Regolamento EMAS spuntare “Si” alla voce
‘Richiesto Art 7”.

E’ possibile inserire delle note nellapposito campo. Cliccare su “Aggiungi” e
successivamente sul tasto “Conferma”.

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A/ Richiesta registrazione EMAS / Aggiungi

Anno * 2016
MNome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria ¥ Selezionare 7
s
Verificatore Selezionare
Richiesto Art 7 @ No Si
Data Inserimento 24/11/2016 15:01:56
Note Mote
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ione

Verificatore
Richiesto Art 7 No

Data Inserimento 18/11/2016 11:27:25

Note

‘ Conferma ’ Annulla

|

A questo punto il sistema riporta sulla pagina “Richieste EMAS” dove comparira la stringa
relativa alla nuova richiesta, con l'indicazione “in inserimento” alla voce “stato richiesta”.

™

Pagina & ¢ 1 > » dil Recordlaldil 20 [¥] +

Numero Richiesta Anno  Nome Organizzazione  Tipo Istruttoria  Numero Registrazione  Verificatore
i3] D ’ Q-I m 44 2016 ISPRA 1T-999999 IT-V-0015, Dott. Francesco Baldoni No

Richigsto Art 7 Data Inserimento Data Ultimo Aggiornamento  Data Invio  Stato Richiesta

Rinnovo 25/11/2016 11:18:17 25/11/2016 11:29:06 In inserimento

Per completare la richiesta e poterla inviare € necessario allegare la documentazione
prevista. Per quanto riguarda il/i sito/i relativo/i alla richiesta di rinnovo, il sistema
provvede autonomamente ad associare i siti gia collegati al numero di registrazione
selezionato.

N.B.: In caso si voglia aggiungere un nuovo sito alla registrazione, &€ necessario
effettuare la richiesta come richiesta di “estensione” e non come “rinnovo” (vedi
paragrafo 4.5 — Rinnovo con estensione) avendo avuto cura di creare in precedenza
la scheda anagrafica del sito da aggiungere, completa di codici NACE associati.

In caso la richiesta di rinnovo preveda I'eliminazione di uno dei siti gia associati al numero
di registrazione, si pud provvedere a cancellare la relativa stringa dall’elenco dei siti che
compare cliccando sul tab “Siti della richiesta”, cliccando sul tasto Cancella.

Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni - ArcH
Gestione Richieste Registrazione EMAS
A Richiesta registraziona EMAS = B | WA Q h i
Pagina &« € i » » dil Recordlaidil v F
Numero Richiesta |Anno  |Nome Organizzazione |7]
S| = a7 1 ISPRA
p » @ i 2016 |ISPR H

Decumenti allegati [ 3) Siti della richiesta (2)

1d Richiesta| Organizzaziona| Sito

p & @ ﬁi‘ﬂ 2016, 47 ISPRA ISPRA Sede

0 £ & 016,47 |ISPRA Sede Brancati 60
2 Record @

il

Si aprira una nuova pagina per la conferma o meno della cancellazione del sito.
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Gestione Richieste Registrazione EMAS
ﬂ Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta /' Cancella

1d Richiesta | Organizzazicne Sito
2016, 43 ISPRA ISPRA Sede

@ fongls

Per allegare la documentazione cliccare sul simbolo “+” che compare all'inizio della
stringa:

@ D & ﬁll_-l ﬁfﬁ 37 2016 g

Cliccare quindi sul tasto di aggiunta - - che é apparso in basso a sinistra. Apparira
una scheda in cui scegliere il tipo di documento da inviare da un menu a tendina e
allegare il documento in formato pdf. Premere sul tasto Aggiungi e successivamente sul
tasto conferma. L'operazione va ripetuta per ogni documento da allegare. | documenti da
allegare sono quelli specificati nella procedura del Comitato, ovvero in questo caso:

e allegato VI del Regolamento EMAS;

e dichiarazione del verificatore ambientale di cui all'allegato VII del Regolamento
EMAS;

e dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e (uietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione di Autorita
locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).

Nel caso di richiesta di deroga ai sensi dell’art.7, & previsto I'invio di una dichiarazione,
firmata dal verificatore ambientale, relativa all’esistenza delle condizioni previste dall’art. 7
del Reg. EMAS. Se tale dichiarazione non é inserita nel documento della dichiarazione
ambientale, va inserita come documento a se stante.

Si raccomanda di associare il giusto nome ad ogni documento affinché il sistema
riconosca tutta la documentazione necessaria e la richiesta possa essere inviata. Di
seguito la codifica della documentazione prevista dalla procedura.
e Allegato VI: allegato VI del Regolamento EMAS;
e Allegato VII: dichiarazione del verificatore ambientale di cui allallegato VII del
Regolamento EMAS;
e DA: dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida,;
e Versamento: quietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione
di Autorita locali,Istituzioni governative, Enti pubblici);

e Dichiarazione VA per art. 7: dichiarazione, firmata dal verificatore ambientale,
relativa all’'esistenza delle condizioni previste dall’art. 7 del Reg. EMAS.
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Istituto Superiore per la Protezione
<laRicerca Ambicatale

Per file molto grandi, il sistema impiega un tempo maggiore per il caricamento. Si consiglia
di attendere il completamento dell’upload (il nome del file diventa di colore blu), per non
inviare una richiesta incompleta che sara respinta.

N.B.: Finché non saranno allegati tutti i documenti previsti dalla procedura e
associato almeno un sito, non comparira il tasto “invio richiesta” e quindi non sara
possibile effettuare I’invio della richiesta.

Una volta conclusa questa fase di inserimento sara possibile inviare la richiesta cliccando

sul tasto “modifica” e successivamente sul tasto “ Invia richiesta” in alto a sinistra.

ﬁ Richiesta registrazione EMAS = @ IE Q T

::El.ca T m

Pagina € ¢ | 1 > | % dil Recordlaidiil 20 - -

Numero Richiesta |Anno | Mome Organizzazione

=] = |43 20 A
@Eﬁl i |43 016 | ISPRA

Documenti allegati (4) Siti della richiesta (1)

ﬁ Richiesta registrazione EMAS Modifica

Invia Richiesta

N\

Numero Richiesta 43
Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA

Il sistema provvede a protocollare la richiesta e ad inviarla al back office di ISPRA. Da
questo momento la stringa relativa alla richiesta effettuata & visibile nell’elenco delle
richieste inviate alla sezione “Richieste inviate” e non puo essere piu modificata ma
soltanto visualizzata. Nelle note si pud leggere “Inserimento Protocollo ed Awvio lter
eseguito con successo”.

In caso di invio di un documento sbagliato o incompleto, ISPRA provvedera a contattare il
richiedente .
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4.3. Come inviare ’aggiornamento annuale di una registrazione

Per richiedere I'aggiornamento annuale relativo ad una registrazione cliccare “Richieste
EMAS” e quindi “Gestione Richieste” sul Menu in alto.

Organizzazione

Siti ~ Archivio Registrazioni Cambio Password

Richieste@u\s - Comunicazioni ~ Logout

Gestione Richieste

Richieste inviate

Q

- Cerca

Gestione Richieste Regis

ﬁ Richiesta registrazione EMAS

X

Cerca

Nessun record

+

+

Cliccare sul tasto di aggiunta
della voce “Tipo istruttoria”.

. Selezionare “Aggiornamento” nel menu a tendina

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

Anno *

Nome Organizzazione *

Tipo Istruttoria *

2016

ISPRA

Selezionare

Nuovo

Rinnovo
Aggiornament
Estensione

Verificatore

Richiesto Art 7 @® No (O Si

Data Inserimento 25/11/2016 11:40:51

Note Note

Aggiungi Annulla

Selezionare il numero di registrazione per il quale si invia 'aggiornamento nel menu a
tendina della voce “Numero Registrazione”.
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Anno *

Nome Organizzazione *

Tipo Istruttoria *

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

2016
ISPRA

Aggiornamento[v]

Numero Registrazione Selezionare
IT-999999 *
Verificatore Selezionare v]
Richiesto Art 7 @ No (O si

Data Inserimento 25/11/2016 11:40:51

Note MNote

Agagiungi Annulla

Selezionare il Verificatore ambientale nel menu a tendina della voce “Verificatore”.

Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA

Selezionare ¥

Verificatore @ >

In caso di deroga ex art. 7 del Regolamento EMAS spuntare “Si” alla voce “Richiesto Art.

7”. E’ possibile inserire delle note nellapposito campo. Cliccare su “Aggiungi” e
successivamente sul tasto “conferma’.

Tipo Istruttoria *

Organizzaziona Siti - Richiesta EMAS ~ Comunicazioni = Archivio Registrazioni

Gestione Richieste Registrazione EMAS
ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi
Anno * 2016
Mome Organizzazione * ISPRA

Tipo Istruttoria * Aggiornamenta ¥

Numero Registrazione IT-995535 =
Verificatore IT-¥-0015, Dott. Francesco Baldoni M
Richiesto Art 7 ® No Si

Data Inserimento 25/11/2016 13:26:48

MNote Note

Rggilﬁi Annulla
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Verificatore

Richiesto Art 7 No

Data Inserimento 18/11/2016 11:27:25

Note

A questo punto il sistema riporta sulla pagina “Richieste EMAS” dove comparira la stringa
relativa alla nuova richiesta, con lindicazione “in inserimento” alla voce “Stato
richiesta”.

Pagina ¢ ¢ 1 y » dil Recordlaldil 20 [v] &

Numero Richiesta Anno  Nome Organizzazione  Tipo Istruttoria  Numero Registrazione  Verificatore Richiesto At 7 Data Inserimento | Data Ultimo Aggiomamento | Data Invig—StataRith
2] D Vs fﬁ ﬁﬂ. 45 2016 ISPRA Aggiornamento  IT-999999 IT-Y-0015, Dott. Francesco Baldoni No 25/11/2016 11:40:51 25/11/2016 11:43:52
Per completare la richiesta e poterla inviare € necessario allegare la documentazione

prevista. Per quanto riguarda il/i sito/i relativo/i alla registrazione, il sistema provvede
autonomamente ad associare i siti gia collegati al numero di registrazione selezionato.

Si ricorda che tramite l'invio dell’aggiornamento non é possibile aggiungere un nuovo
sito alla registrazione; la richiesta deve essere effettuata come richiesta di estensione
(vedi paragrafo 4.4). In caso di eliminazione di uno dei siti gia associati al numero di
registrazione, si puo procedere con linvio dell’aggiornamento inserendo nelle note la
relativa informazione e cancellando la stringa dall’elenco dei siti che compare cliccando
sul tab “Siti della richiesta”, cliccando sul simbolo di cancellazione.

Organizzazionsa Siti - Richiesta EMAS ~ Comunicazioni - Arch

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬂ Richiesta registrazione EMAS 1= Iﬁ I!‘] Cl T

- - m

Pagina & ¢ 1 > » dil Recordlaldil 20 v L
Mumero Richiesta |Anno | Mome Organizzazione |7
Blolelm]@ml¥ 2016 |ISPRA
Documenti allegati (3] Siti della richiesta [2)

1d Richiesta | Organizzazione | Sito

0| # | [ﬂ__]] 2016, 47 |ISPRA ISPRA Sade

p y @ ﬁﬂ 2016, 47 |ISPRA Sede Brancati 60
2 Record + &

]

Per allegare la documentazione cliccare sul simbolo + che compare allinizio della
stringa:
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@ ,0 & ﬁa ﬁj a7 2016 3

Cliccare quindi sul tasto di aggiunta che e apparso in basso a sinistra + . Apparira
una scheda in cui scegliere il tipo di documento da inviare da un menu a tendina e
allegare il documento in formato pdf. Premere sul tasto aggiungi e successivamente sul
tasto conferma. L'operazione va ripetuta per ogni documento da allegare. | documenti da
allegare sono quelli specificati nella procedura del Comitato, ovvero in questo caso:

e allegato VI del Regolamento EMAS,;

e dichiarazione del verificatore ambientale di cui all'allegato VII del Regolamento
EMAS;

e dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e quietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione di Autorita
locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).

Le organizzazioni che usufruiscono delle deroghe previste dall’art. 7, devono inviare la
dichiarazione ambientale aggiornata convalidata ogni due anni e, negli anni intermedi,
devono inoltrare una dichiarazione ambientale aggiornata non convalidata.

Per gli anni in cui occorre inviare la Dichiarazione Ambientale non convalidata, al posto
dellAllegato VIl (dichiarazione di convalidata da parte del Verificatore Ambientale)
occorre allegare una attestazione da parte dell’Organizzazione in cui si dichiara di
usufruire della deroga di cui all’articolo 7 del Reg. 1221/20089.

Si raccomanda di associare il giusto nome ad ogni documento affinché il sistema
riconosca tutta la documentazione necessaria e la richiesta possa essere inviata. Di
seguito la codifica della documentazione prevista dalla procedura.

e Allegato VI: allegato VI del Regolamento EMAS,;

e Allegato VII: dichiarazione del verificatore ambientale di cui allallegato VII del
Regolamento EMAS/attestazione da parte dellOrganizzazione di usufruire della
deroga art.7,

e DA: dichiarazione ambientale convalidata/non convalidata;

e Versamento: quietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione
di Autorita locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).

Per file molto grandi, il sistema impiega un tempo maggiore per il caricamento. Si consiglia
di attendere il completamento dell’'upload (il nome del file diventa di colore blu), per non
inviare una richiesta incompleta che sara respinta.

NB: Finché non saranno allegati tutti i documenti previsti dalla procedura e
associato almeno un sito, non comparira il tasto “invio richiesta” e quindi non sara
possibile effettuare I’invio della richiesta.

Una volta conclusa questa fase di inserimento sara possibile inviare la richiesta cliccando
sul tasto di modifica e successivamente sul tasto “ invia richiesta” in alto a sinistra.
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Pagina « ¢ 1 > »

Documenti allegati [£)

ﬁ Richiesta registrazione EMAS

dil

Numero Richiesta

Gestione Richieste Registrazione EMAS

e b W @ q

'm

Record 1a1dil 20 v

T

Anno
2016

Nome Organizzazione
ISPRA

Siti della richiesta (1)

+

Tipo Istruttoria

Aggiornamento

ta registrazione EMAS

< Inwvia Richiesta

Numero Richiesta
Anno *

Nome Organizzazione *
Tipo Istruttoria *
Numero Registrazione
Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento
Data Invio
Stato Richiesta

Mote

Mote ISPRA

Gestione Richieste Registrazione EMAS

No Si
25/11/2016 11:40:51
Data Invio

In inserimento

Il sistema provvede a protocollare la richiesta e ad inviarla al back office di ISPRA. Da
questo momento la stringa relativa alla richiesta effettuata & visibile nell’elenco delle
richieste inviate alla sezione “richieste inviate” e non pud essere piu modificata ma
soltanto visualizzata. Nelle note si pud leggere “Inserimento Protocollo ed Avvio lter

eseguito con successo”.

In caso di invio di un documento sbagliato o incompleto, ISPRA provvedera a contattare il

richiedente .

In caso di richiesta di aggiornamento, ad istruttoria conclusa, non verra inviata alcuna
comunicazione. Lo stato della richiesta “Chiusa” indichera che I'analisi da parte di ISPRA
si & conclusa positivamente e l'organizzazione pud procedere alla pubblicazione della

dichiarazione ambientale aggiornata.
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4.4. Come richiedere ’estensione di una reqgistrazione

L’estensione si applica in caso di modifiche sostanziali ad una registrazione che
prevedano 'aggiunta di uno o piu siti nuovi e/o di uno o piu codici NACE nuovi. Nel
caso in cui I'estensione sia relativa ad uno o piu siti nuovi, prima di effettuare la richiesta,
accertarsi di aver creato la scheda anagrafica dei nuovi siti nella sezione “Siti/Nuovi
Siti” (vedi paragrafi 4.8 e 4.9).

Per effettuare la richiesta di estensione, cliccare “Richieste EMAS” e quindi “Gestione
Richieste” sul Menu in alto.

Organizzazione Siti Richieste EMAS ~ Comunicazioni = Archivi

Gestione Richieste
Gestione Richieste Regl!  pichieste inviate @
ﬁ Organizzazione = Iil Iﬂ ‘:l ™

e - m

Pagina &€ € | 1 > ®» dil Recordlaldil 0 -
Codice Fiscale/ PIVA |Mome Organizzazione |Mome Referente Organizz
p y 10125211002 ISPRA Mario Rossi

Cliccare sul tasto - - “Aggiungi”.

Organizzazionsa Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M Richiesta registrazione EMAS Q T

:EF:E - m

Messun record

—

Selezionare “Estensione” nel menu a tendina della voce “Tipo istruttoria”.
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A Richiasta registrazione EMAS | Aggiungi

Nome Organizzazione *  1SPRA
Tipo Istruttoria *
Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento 25/11/2016 13:45:48

Note Note

Comunicazioni ~

Archivio Registrazioni

tendina della voce “Numero Registrazione”.

Selezione il numero di registrazione per il quale si richiede I'estensione nel menu a

Organizzaziona Siti - Richiaste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS
ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi
Anno * 2016
Mome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria *

Estensione v

Mumero Registrazione Selezionare T

Selezionare

IT-999933%

s

Verificatore
Richiesto Art 7 @ MNo Si
Data Inserimento

25/11/2016 13:45:48

Note Note

Comunicazioni -

Archivio Registrazioni

Selezionare il Verificatore ambientale nel menu a tendina della voce “Verificatore”. In
caso di deroga ex art. 7 del Regolamento EMAS spuntare “Si” alla voce “Richiesto Art 7”.
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

Anno * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Estensione T
Numero Registrazione IT-5999995 ~
Verificatore IT-V-0015, Dett, Francesco Baldoni v

Richiesto Art 7 t}“ o Si
Data Inserimento 25/11/2016 13:45:48

Note Note

E’ possibile inserire delle note nellapposito campo. Cliccare su “Aggiungi” e
successivamente sul tasto “Conferma”.

Organizzazions Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni

Gestione Richieste Registrazione EMAS

& | Richiesta registrazione EMAS | Aggiungi

Anno * 2016
Nome Organizzaziona * ISPRA
Tipo Istruttoria * Estensione M
Mumero Registraziona IT-999999
Verificatore IT-V-0015, Dott. Francesco Baldoni v
Richiesto Art 7 ® No Si
Data Inserimento 25112016 13:45:48
Note Note

Annulla
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Organizzaziomne Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni = Archi

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Anng *

MHome Organizzazione *

Tipo Istruttoria *

Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento

ﬁ Richiesta registrazione EMAS = Aggiung

2016

ISPRA

Estensione

IT-¥-0015, Dott, Francesco Baldoni

No

25/11/2016 13:45:48

Note

Conferma Annulla

U

A questo punto il sistema riporta sulla pagina “Richieste EMAS” dove comparira la stringa

relativa alla nuova richiesta, con lindicazione “in inserimento” alla voce “Stato
richiesta”.
Organizzazione Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni m P L

Gestione Richieste Registrazione EMAS

e B W all

A/ Richiesta registrazione EMAS

Pagina € < 1 » » dil Recordiaildil 20 . +
Tipo Istruttoria | Numero Registrazione  Verificatore
IT-V-0015, Dott. Francesco

Richiesto Art 7 | Data Inseriment to Data Ultimo Aggiornamen to
Baldoni |No 25/11/2016 13:45:48 | 25/11/2016 13:49:32

Nome Organizzazions
ISPRA

Mumera Richiesta | Anno

B ole @&lgl 2016

n inserimenta )

Data Infio | Stats Richiesta

Estensione

Per completare la richiesta e poterla inviare € necessario allegare la documentazione
prevista e, in caso I'estensione preveda uno o piu nuovi siti, associare alla richiesta il/i
sito/i la cui scheda anagrafica & stata precedentemente creata nella sezione “Siti/Nuovi
Siti” (vedi paragrafi 4.8 e 4.9). Il sistema provvede autonomamente ad associare i siti
gia collegati al numero di registrazione selezionato.

Per associare il sito o i siti per i quali si richiede I'estensione, cliccare sul tab “Siti della
richiesta” .
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8

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni = Archivio Registrazioni Camb

Gestione Richieste Registrazione EMAS

#& ' Richiesta registrazione EMAS 8 X W Q T

Inserimento eseguito

Pagina & ¢ 1t > » dil Recordlaldil 20 - -+
Numero Richiesta |Anno |Nome Organizzazione |Tipo Istruttoria | Numero Reg
Qi6 ISPRA Estensione IT-5595955

Bo e @&l @

Documenti allegati (0) Siti della richiesta (1)

Messun record
+

H B

Cliccare quindi sul tasto aggiungi ¥ che & apparso in basso a sinistra.

Organizzazionea Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivic Registrazioni Cam
Gestione Richieste Registrazione EMAS
ﬁ Richiesta registrazione EMAS = |i| Iﬂ Q T
Cerca - Cerca
Inserimento eseguito
Pagina & < 1 » % dil Recordlaldil 20 v +
Numero Richiesta |Anno |Nome Organizzazione |Tipo Istruttoria | Numero Re
B 40 £ @ ﬁ 45 2016 |ISPRA Estensione IT-599559
Documenti allegati (0} Siti della richiesta (1)
1d Richiesta Organizzazione| Sito
D 2 ﬁ]]- 2016, 46 |ISPRA ISPRA Sede
1Rec
H

Apparira una scheda in cui selezionare da un menu a tendina il sito da registrare
dall’elenco dei siti esistenti .

Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Richieste EMAS ~  Comunicazioni = Uegaenzzazione. Sstiiz

Organizzazione Siti -
Gestione Richieste Registrazione EMAS Gestione Richieste Registrazione EMAS

Richiest: istrazi EMAS | Siti della richiest Aggi i
M Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta | Aggiunagi f = A 1 aella mehiesta S
o Id Richiesta * 2016, 46
Id Richiesta * 2016, 46

- - - Organizzazione * ISPRA
Organizzazione * ISPRA
—_ Sito * | Selezionare -
Sitao Selezionare v o
Selezionare

ISPRA Sede

Annulla Sede Brancati 60 |
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Premere sul tasto Aggiungi e successivamente sul tasto Conferma.

Organizzazionsa Siti - Richieste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta

Id Richiesta * 2016, 46
ISPRA

Organizzazione *

Sito *

Comunicazioni -

Aggiungi

Sede Brancati 60 T

Annulla

Organizzazions Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta ' Aggiungi
Id Richiesta * 2016, 46
Organizzazione * ISPRA
Sito * Sede Brancati 60
Conferma Annullz

Nel caso l'estensione preveda l'aggiunta di un nuovo codice NACE ad un sito

gia

esistente, la relativa modifica verra effettuata da ISPRA. Si richiede comunque, per
maggiore chiarezza, di inserire nelle note la relativa informazione.

Organizzazione Siti -

ﬁ Richiesta registrazione EMAS

Numere Richiesta

Anno *

MHome Organizzazione *
Tipo Istruttoria *
Humero Registrazione
Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento
Data Invio
Stato Richiesta

Hote
—_

HNote ISPRA

Richieste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Modifica

Comunicazioni = Archivio Registrazioni Cam

26

2016
ISPRA

Estensione T

IT-999999 -

IT-¥-0015, Dott. Francesco Baldoni T
@& Mo Si
25/11/2016 13:45:48
Data Invio

In inserimento

B4.13

Per allegare la documentazione cliccare sul simbolo “+” che compare all'inizio della

stringa.

@o s &

=

[m

37 2016 9
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Cliccare quindi sul tasto di aggiunta che € apparso in basso a sinistra. Apparira una
scheda in cui scegliere il tipo di documento da inviare da un menu a tendina e allegare |l
documento in formato pdf. Premere sul tasto Aggiungi e successivamente sul tasto
Conferma. L’operazione va ripetuta per ogni documento da allegare. | documenti da
allegare sono in questo caso:

e allegato VI del Regolamento EMAS;

e dichiarazione del verificatore ambientale di cui all'allegato VII del Regolamento
EMAS;

e dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e (uietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione di Autorita

locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).

Si raccomanda di associare il giusto nome ad ogni documento affinché il sistema
riconosca tutta la documentazione necessaria e la richiesta possa essere inviata. Di
seguito la codifica della documentazione prevista dalla procedura.

e Allegato VI: allegato VI del Regolamento EMAS;

e Allegato VII: dichiarazione del verificatore ambientale di cui allallegato VII del
Regolamento EMAS;

e DA: dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;
e Versamento: quietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione
di Autorita locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).
Per file molto grandi, il sistema impiega un tempo maggiore per il caricamento. Si consiglia
di attendere il completamento dell’'upload (il nome del file diventa di colore blu), per non
inviare una richiesta incompleta che sara respinta.

NB: Finché non saranno allegati tutti i documenti previsti dalla procedura e
associato almeno un sito, non comparira il tasto “invio richiesta” e quindi non sara
possibile effettuare I'invio della richiesta.

Una volta conclusa questa fase di inserimento sara possibile inviare la richiesta cliccando

L4

sul tasto di modifica e successivamente sul tasto “ Invia richiesta” in alto a

sinistra.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Regis

Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬂ Richiesta registrazione EMAS [= @ @ Q. T

EreE T m

Inserimento eseguito

Pagina & ¢ 1 > » dil PRecordialdiil 20 v +

Mumero Richiesta |Anne |Mome Organizzazione |Tipo Istrutt
46 2016 |ISPRA Estensione

Eh
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni Cs
Gestione Richieste Registrazione EMAS
g registrazione EMAS | Modifica
Invia Richiesta
MNumero Richiesta 46
Anngo * 2016
Nome Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Estensione b
Numero Registrazione IT-95995595 o«
Verificatore IT-V-0015, Dott. Francesco Baldoni -
Richiesto Art 7 @ MNo Si
Data Inserimento 25/11/2016 13:45:48
Data Invio Data Invio
Stato Richiesta In inserimento
Note Note
e
Mote ISPRA
m Annullz

Il sistema provvede a protocollare la richiesta e ad inviarla al back office di ISPRA. Da
questo momento la stringa relativa alla richiesta effettuata & visibile nell’elenco delle
richieste inviate alla sezione ‘“richieste inviate” e non pud essere piu modificata ma
soltanto visualizzata. Nelle note si pud leggere “Inserimento Protocollo ed Awvio lter
eseguito con successo”.

In caso di invio di un documento sbagliato o incompleto, ISPRA provvedera a contattare il
richiedente .
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45. Come richiedere il rinnovo con estensione di una reqistrazione

In questo caso, al rinnovo € associata un’estensione. L’estensione si applica in caso di
modifiche sostanziali ad una registrazione che prevedano I'aggiunta di uno o piu siti
nuovi e/o di uno o piu codici NACE nuovi. Nel caso in cui I'estensione sia relativa ad uno o
piu siti nuovi, prima di effettuare la richiesta, accertarsi di aver creato la scheda
anagrafica dei nuovi siti nella sezione “Siti/Nuovi Siti” (vedi paragrafi 4.8 e 4.9).

Per richiedere il rinnovo con estensione di una registrazione cliccare “Richieste EMAS” e
quindi “Gestione Richieste” sul Menu in alto.

Organizzazione Siti Richieste EMAS ~ Comunicazioni = Archivi
Gestione Richieste
Gestione Richieste Regi!  pichieste inviate @
ﬁ Organizzazione = Iil Iﬂ ‘:l T

e - m

Pagina & € |1 > » dil Recordialdii 20 -

Codice Fiscale/ PIVA |Nome Organizzazione |Mome Referente Organizz]

p y 10125211002 ISPRA Mario Rossi
Cliccare sul tasto - - “Aggiungi’.
Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Gestione Richieste Registrazione EMAS

' Richiesta registrazione EMAS Q T

:EF:E T m

Nessun record

=

Selezionare “Estensione” nel menu a tendina della voce “Tipo istruttoria”.
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Organizzazione Siti -

A Richiesta registrazione EMAS
Anng *
Mome Organizzazione *
Tipo Istruttoria *
Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento

MNote

Richieste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Comunicazioni - Archivio Registrazioni

Aggiungi

2016

ISPRA

Selezionare v
Selezionare

Nugve

Rinnove

Aggiornamento

25/11/2016 13:45:48

Selezione il numero di registrazione per
della voce “Numero Registrazione”.

il quale si richiede il rinnovo nel menu a tendina

Mumero Registrazione

Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento

Note

Selezionare T

Selezionars

IT-999999
® No Si

25/11/2016 13:45:48

Note

Selezionare il Verificatore ambientale nel menu a tendina della voce “Verificatore”. In

caso di richiesta di deroga ex art. 7 del Regolamento EMAS spuntare “Si”

“Richiesto Art. 7.

alla voce

NHumero Registrazione

Verificatore

Richiesto Art 7

Data Inserimento

Note

IT-V-00135, Dott, Francesco Baldoni

h Na

25/11/2016 13:45:48

Si

Riportare nell’apposito campo “Note”

I'informazione che si tratta di un Rinnovo con

estensione. Cliccare su “Aggiungi” e successivamente sul tasto “Conferma”.
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Numero Registrazione

Varificatora

Richiesto Art 7

Data Inserimento

Note

IT-9999%9 Verificatora IT-V-0015, Dott. Francesco Baldoni
IT-V-0015, Dott. Francesco Baldon - Richiesto Art 7 Na
® Mo Si

Data Inserimento 25/11/2016 13:45:48
25/11/2016 13:26:48

Note

Conferma Annulla

Annulla “

A questo punto il sistema riporta sulla pagina “Richieste EMAS” dove comparira la
stringa relativa alla nuova richiesta, con l'indicazione “in inserimento” alla voce “Stato

richiesta”.

fia |Numero Registrazione |Verificatore Richiesto Art 7 | Data Inserimento Data Ukimo Aggiornamento | Data Invio | StgioBichiecta
IT-3955595 IT-V-0015, Dott. Francesca Baldoni|MNa 25/11/2016 13:45:48 | 25/11/2016 13:49:32

Per completare la richiesta e poterla inviare € necessario allegare la documentazione
prevista e, in caso I'estensione preveda uno o piu nuovi siti, associare alla richiesta il/i
sito/i la cui scheda anagrafica & stata precedentemente creata nella sezione “Siti/Nuovi
Siti” (vedi paragrafi 4.8 e 4.9). Il sistema provvede autonomamente ad associare i siti gia
collegati al numero di registrazione selezionato.

Per associare il sito o i siti per i quali si richiede I'estensione, cliccare sul tab “Siti della

richiesta”.

Organizzazions Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni - A

Gestione Richieste Registrazione EMAS

™ ' Richiesta registrazione EMAS a8 B W Q =

. i E

Inserimento eseguito

Pagina| & | € | 1 > % dil Recordlaidii 20 -
Numers Richiesta | Anno | Nome Organizzazione

= Ol s Al G 46 2016 |ISPRA

Documenti allegati (0] Siti della richiesta (1)

Nessun recard
+

H B

Cliccare quindi sul tasto di aggiunta che é apparso in basso a sinistra.
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Arc]

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A& ' Richiesta registrazione EMAS 8 Q @ Q T

e - E

Inserimento eseguito
Pagina & ¢ i > % dil Recordlaldil 20 v
Numero Richiesta |Anno |Nome Organizzazione

= p # @ ﬁﬁ]- 46 2016 |ISPRA

Documenti allegati (0 Siti della richiesta (1)

1d Richiesta| Organizzazione| Sito

p p @ ﬁﬁ 2016, 46 ISPRA ISPRA Sede
1 Record +
i

Apparira una scheda in cui selezionare da un menu a tendina il sito da registrare
dall’elenco dei siti esistenti.

ODrganizzaziome Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Gestione Richieste Registrazione EMAS Gestione Richieste Registrazione EMAS

&  Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta ' Aggiungi M | Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta /| Aggiungi
Id Richiesta * 2016, 46 1d Richiesta * 2016, 46
Organizzazione * ISPRA Organizzazione * ISPRA
Sito * Selezignare v Sito * Selezionars v

Selezionare
ISPRA Sede

Seda Brancati 60 ]

Premere sul tasto Aggiungi e successivamente sul tasto Conferma.

Organizzazionsa Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Organizzazions Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni -

Gestione Richieste Registrazione EMAS Gestione Richieste Registrazione EMAS

ﬁ Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta

Aggiungi A Richiesta registrazione EMAS | Siti della richiesta ' Aggiungi

Id Richiesta * 2016, 46 Id Richiesta * 20186, 26

Organizzazione * ISFRA Organizzazione * ISPRA

Sito * Sede Brancati 60 T Sito * Sede Brancati 60

Annulla lCl:lnﬁal'rnah Annullz

In caso la richiesta preveda anche I’eliminazione di uno dei siti gia associati al numero di
registrazione, si puo provvedere a cancellare la relativa stringa dall’elenco dei siti che
compare cliccando sul tab “Siti della richiesta”, cliccando sul simbolo “Cancella”.
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Arch

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A ' Richiesta registrazione EMAS a3 M Q T

Pagina € | ¢ 1 » ®» dil PRecordlaidiil 0 - o

Mumero Richiesta | Anno |MWome Organizzazione | )

B p y @ ﬁﬂ a7 2016 | ISPRA =
Documenti allegati (3] Siti della richiesta (2)

1d Richiesta Organizzazione Sito

p # @l ﬁlﬂ 2016, 47 ISPRA ISPRA Sede
p & tE ﬁlﬂ 2016, 47 ISPRA Sede Brancati 60
2 Record e @

i3]

Nel caso I'estensione preveda l'aggiunta di un nuovo codice NACE ad un sito gia
esistente, la relativa modifica verra effettuata da ISPRA. Si richiede comunque, per
maggiore chiarezza, di inserire nelle note la relativa informazione all’atto dell’invio della

richiesta.
Mumeroe Registrazione IT-99999%

Verificatore IT-V-0015, Dott. Francesco Baldoni v

Richiesto Art 7 & Mo Si
Data Inserimento 25/11/2016 13:45:48
Data Invio Data Invio
Stato Richiesta In inserimento
Note Sirichiede estensione al codice NACE
_— > 84.13
)
Hote ISPRA
m Annulla

Per allegare la documentazione cliccare sul simbolo “+” che compare allinizio della
stringa:

@ ,0 & ﬁh ﬁ 27 201G 9

Cliccare quindi sul tasto di aggiunta che € apparso in basso a sinistra. Apparira una
scheda in cui scegliere il tipo di documento da inviare da un menu a tendina e allegare |l
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documento in formato pdf. Premere sul tasto Aggiungi e successivamente sul tasto
Conferma. L’operazione va ripetuta per ogni documento da allegare. | documenti da
allegare sono quelli specificati nella procedura del Comitato, ovvero in questo caso:

e allegato VI del Regolamento EMAS,;

o dichiarazione del verificatore ambientale di cui all’allegato VIl del Regolamento
EMAS;

e dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e (uietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione di Autorita
locali,Istituzioni governative, Enti pubblici).

Nel caso di richiesta di deroga ai sensi dell’art.7, & previsto l'invio di una dichiarazione,
firmata dal verificatore ambientale, relativa all’esistenza delle condizioni previste dall’art. 7
del Reg. EMAS. Se tale dichiarazione non é inserita nel documento della dichiarazione
ambientale, va inserita come documento a se stante.

Si raccomanda di associare il giusto nome ad ogni documento affinché il sistema
riconosca tutta la documentazione necessaria e la richiesta possa essere inviata. Di
seguito la codifica della documentazione prevista dalla procedura.

e Allegato VI: allegato VI del Regolamento EMAS;

e Allegato VII: dichiarazione del verificatore ambientale di cui allallegato VII del
Regolamento EMAS;

e DA: dichiarazione ambientale convalidata da non piu di 60 giorni e contenente dati
ambientali che non siano piu vecchi di sei mesi al momento della convalida;

e Versamento: quietanza del pagamento della quota di registrazione (ad eccezione
di Autorita locali,Istituzioni governative, Enti pubblici);

e Dichiarazione VA per art. 7: dichiarazione, firmata dal verificatore ambientale,

relativa all’esistenza delle condizioni previste dall’art. 7 del Reg. EMAS.

Per file molto grandi, il sistema impiega un tempo maggiore per il caricamento. Si consiglia
di attendere il completamento dell’'upload (il nome del file diventa di colore blu), per non
inviare una richiesta incompleta che sara respinta.

NB: Finché non saranno allegati tutti i documenti previsti dalla procedura e
associato almeno un sito, non comparira il tasto “invio richiesta” e quindi non sara
possibile effettuare I'invio della richiesta.

Una volta conclusa questa fase di inserimento sara possibile inviare la richiesta
cliccando sul simbolo di “ modifica” e successivamente sul tasto “ invia richiesta” in alto
a sinistra.
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Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Arc

Gestione Richieste Registrazione EMAS

# ' Richiesta registrazione EMAS = [ad) [wh) Q T

:EF:E - m

Inserimento eseguito

Pagina &« <€ @1 *» » dil Recordiaidii 20 -

Numera Richiesta |Anno | Nome Organizzazions

|G| = 4 1 1
@ T ] 2016 |ISPRA

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni Cs
Gestione Richieste Registrazione EMAS
Mg registrazione EMAS | Modifica
Invia Richiests
Numero Richiesta 46
Anno * 2016
Noeme Organizzazione * ISPRA
Tipo Istruttoria * Estensione T
Mumers Registraziona IT-9995999 «
Verificatore IT-V-0015, Dott. Francesco Baldoni -
Richiesto Art 7 @ MNo Si
Data Inserimento 25/11/2016 13:45:48
Data Invio Data Invio
Stato Richiesta In inserimento
Hote Note
g4
Mote ISPRA
m Annulla

Il sistema provvede a protocollare la richiesta e ad inviarla al back office di ISPRA. Da
questo momento la stringa relativa alla richiesta effettuata & visibile nell’elenco delle
richieste inviate alla sezione “Richieste inviate” e non pud essere piu modificata ma
soltanto visualizzata. Nelle note si pud leggere “Inserimento Protocollo ed Avvio lter
eseguito con successo”.

In caso di invio di un documento sbagliato o incompleto, ISPRA provvedera a contattare il
richiedente.
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4.6. Come richiedere la voltura di una registrazione

Per richiedere la voltura della registrazione & necessario inviare una Comunicazione
secondo le modalita indicate al paragrafo seguente a cui allegare il nuovo certificato
della Camera di Commercio.

4.7. Come inviare una comunicazione

Per inviare una comunicazione cliccare “Comunicazioni” e quindi “Invio Comunicazioni”
sul Menu in alto.

R

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni Cambio Password

Invie Comunicazioni
Comunicazioni ir".liat&j

ﬁ Richiesta registrazione EMAS = @ @ Q T

Eerca T m

Pagina € < | 1 > » dil Recordlaildii - +

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Mumero Richiesta |Anno  Meme Organizzazione | Tipe Istrutteria | Mumero Registrazione
| |42 2 & Nuowvo
p rFa EEI m 4 016 | ISPRA Nuaow bl

Cliccare sul tasto di aggiunta .

Drganizzazione Sk - Richieste EMAS ~ Com)

Gestione Richieste Registrazione EMAS

'" Comunicazioni Q -

Eerca T

Messun record

Compilare quindi il riquadro “Comunicazione”.

51



Servizio Certificazioni Ambientali - Sezione EMAS

Istituto Superiore per la Protezione
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Organizzazione  Siti ~  Richieste EMAS ~  Comunicazioni ~  Archivio Registrazioni  Camb
Gestione Richieste Registrazione EMAS
A/ Comunicazioni / Aggiungi /
Comunicazione Comunicazione
i

N
JUTE-11-24 15:35:45

10125211002

E’ possibile allegare un documento (soltanto in formato pdf) cliccando sul tasto
“Scegli...”. Infine fare click su “Aggiungi”. In fase di caricamento dei documenti attendere
sempre il completamento dell’ upload (il nome del file diventa di colore blu).

Data Inserimento

Organizzazione *

La pagina proporra due tasti: il tasto “Salva” in fondo alla pagina ed il tasto “Invia
comunicazione” in alto a sinistra.

Gestione Richieste Registrazione EMAS
M/ Comunicazioni | Modifica

| Invia Comunicazione |

Inserimento eseguits

Data Inserimento

Data Invio

Organizzazione '

ID Comunicazione 14
Con Si comuni
Siallega lla Camera di Commercic.
A
File Scegh...

CCCIA 2016.pdf 122.37 KB Cancella

2016-11-24 15:37:51

Data Invie

10125211002

A) Si puo quindi procedere a salvare la comunicazione senza inviarla, per eventuali
successive modifiche. In tal caso, dopo la conferma del salvataggio, la
comunicazione sara visibile come stringa nella pagina “invio comunicazioni” ed &
possibile visualizzarla, modificarla, copiarla, cancellarla o inviarla successivamente.

Organizzazione  Siti Richieste EMAS ~  Comunicazioni ~  Archivio Registrazioni  Cambio Password  Logout
Gestione Richieste Registrazione EMAS
A Comunicazioni a8 B W Q T
Pagi € < > » dil Recordlaldil 20 v +
File Data Inseriments  Data Ultimo Aggiornamento | Data Invic  Organizzazione
Dle |l @ tario. 5i alle ertificato della Camera di Commercio. CCCIA 2016.pdf 2016-11-24 15:37:51 2016-11-24 15:42:24 10125211002
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B) Oppure si pud procedere direttamente all’invio cliccando sul tasto “Invia
comunicazione”. Per procedere allinvio della comunicazione salvata, cliccare sul
simbolo di “modifica” e poi sul tasto “Invia comunicazione”.

ﬁ Comunicazioni = @ @ Q -

Cer:a T E

Pagina & < 1 > | » dil Recordlaldil LI +

ID Comunicazione | Comunicazione
p & EEl ﬁ 14 Si comunica il cambio societario. Si allega nuovo certificate della Camera di Commercio.

Gestione Richieste Registrazione EMAS

icazioni | Modifica
Invia Cuﬁmicazmne
Comunicazione 14

Comunicazione Si comunica il cambio societario.
Si allega nuove certificato della Camera di Commercio.

File Seagli..

CCCIA 2016.pdf 122.37 KB Cancelz

Data Inserimento 2016-11-24 15:37:51
Data Invio Data Invio
Organizzazione * 10125211002

P

A questo punto la relativa stringa sara visibile nella pagina “Comunicazioni inviate”.

Organizzazione  Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni  Cambio Password Logout

Invio Comunicazioni

Gesticne Richieste Registrazione EMAS
B Q)| Y- ‘h

A ' Comunicazioni inviate a8 @B

s T m

Pagina & ¢ | 1 > | ®» dil Recordlatdil 2 v
1D Comunicazione  Descrizione File Dimensicne File | Tipo File Data Inserimento  Data Ultimo Aggiornamente  Data Invie Organizzazione
14 Si comunica il cambio societario. Si allega nuove cartificato della Camera di Commercio. CCCIA 2016.pdf| 122368 application/pdf 2016-11-24 15:37:51 2016-11-24 15:42:34 2016-11-24 07:49:39 10125211002
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4.8. Come creare Panagrafica di un sito

Sia nel caso si voglia richiedere una nuova registrazione o un’estensione per un nuovo
sito (sia nel caso di semplice estensione che di rinnovo con estensione) € necessario
aver creato I’anagrafica del sito oggetto di richiesta.

Per creare tale anagrafica cliccare “Siti” e quindi selezionare “Siti nuovi” sul Menu in alto.

Organizzazione Siti -~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Registrazioni
Siti nuovi
Gestione Richied iy invisk @
Siti con numero registrazione
ﬁ Organizzabs S — T~
Pagina & ¢ | 1 > % dil PRecordlaidii 2 -
Codice Fiscale/ PIVA  MNome Organizzazione |Mome Referente Organizzazicne | Stato
p Fd 10125211002 ISPRA Mario Rossi IT
Italia
Cliccare sul tasto di aggiunta - -

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunidg

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A st Q -

Feres - E

MNessun record

+

Inserire le informazioni richieste.
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Organizzazione  Siti ~  Richieste EMAS +  Comunicazioni ~  Archivio Registrazioni mbio P Logou
Gestione Richieste Registrazione EMAS
A/ siti /| Aggiungi
Home Sito * Nome Sito
Stato * IT, Ttalia
Regione Selezionare M
Provincia Selezionare T
Comune Selezionare
cAP cap
Indirizzo Sito * Indirizzo Sito
Citta Estera Citta Estera
Mote Note
“
Referante Sito Refe
Sito Data Fine Validita Sito Data Fine Validita
Tel Country Tel Country
Prefisso Tel Prefisso Tel
Humero Tel Numera Tel
Prefisso Fax Prefisso Fax
Humero Fax Numero Fax
Email Emai
Num Dip TI Num Dip TI
Num Dip TD Num Dip TD
Num Dip Stagionali Num Dip Stagianal
Dlg33499° @ No si
. [—

| dati da inserire in questa pagina sono quelli del sito oggetto di registrazione, anche
nel caso in cui il sito e la sede legale coincidono. Fare click sul tasto “Aggiungi” e poi sul
tasto “Conferma”.

Citta Estera

Note

Referente Sito

Sito Data Fine Validita

Tel Country

Prefisso Tel

Numero Tel

Prefisso Fax

Numero Fax

Email

Num Dip TI

Num Dip TD

Mum Dip Stagionali

Dlg 334 00 *

Mario Rossi

Sito Data Fine Validita

+39

06

30071

06

50071

emas@isprambiente.it
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Referente Sito Mario Raossi

Sito Data Fine Validita

Tel Country +39

Prefisso Tel 06

Humero Tel 50071
Prefisso Fax 06
Mumers Fax 50071
Email emas@isprambiente.it

Mumi Dip TI 500

MNum Dip TD

Mum Dip Stagionali

Dlg 334 90 * N,

Annulla

Il sistema generera una stringa di informazioni relative al sito.

Organizzazione  Siti~  Richiesta EMAS -  Comunicazioni ~  Archivio Registrazioni  Cambio Password  Logout

Gestione Richieste Registrazione EMAS

A siti a8l h B Qq T

Pagina & < | 1 > » dil Recordlaldil EAIE +
Nome Organizzazione |Codice Sto |MomeSio | Stato | Regione |Provincia |Comune |CAP |Indirizzo Sito |Cita Estera |Referente Sito |Tel Country |PrefissoTel |NumeroTel |PrefissoFax |WumeroFax |Email N
B D & ) @ 0128211002189R4 123 Sede I Lazio Roma Roma 00124 Viz Brancati, Mario Rossi +39 06 50071 08 50071 emas@isprambienta.it 5
Brancati 60 Italia 60
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4.9. Come associare un codice NACE ad un sito

Dopo aver creato I'anagrafica del sito & necessario associare uno o piu codici NACE
cosi come richiesto nell’Allegato VI e come riportato nella dichiarazione ambientale.

Procedere cliccando sul simbolo “+” che compare all’inizio della stringa relativa al sito:

@)oo » o

=

m 37

2016 9

+

Cliccare quindi sul tasto aggiungi

che e apparso in basso a sinistra.

Gestione Richieste Registrazione EMAS

 siti 8| b =@ Q|
Pagina & € |1 > » dil Recordlaldil
Nome Organizzazione | Codice Sito
=] p £ @ ﬁ]l- 10125211002, ISPRA 123

Codice NACE dei Siti

Nessun record

o0 24

Apparira una schermata in cui selezionare il codice NACE da un menu a tendina.

Organizzazione Siti -

A siti

Sito *

Codice Nace *

Codice Prevalente

Richieste EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Codice NACE dei Siti | Aggiungi

Comunicazioni Archivio Registrazioni Cambio Password

Sede Brancati 60, Via Brancati, 60

84,1, AMMINISTRAZIONE PUBBLICA: AMMINISTRAZIONE GENERALE

1, Attivita di pulizia generale di edifici o
e attivita di pulizia industriale e di edifici
e attivita di pulizia
/ITA' DI SISTEMAZIONE DEL PAESAGGIO
mazione del paesaggio
1 SUPPORTO PER LE FUNZI

E E DI SUPPORTO PER LE FUNZI
11, Servizi amministrativi integrati
19, Servizi di fotocopiatura, preparazione di document
ALL CENTER
center
MNE DI CONVEGNI E FIERE
zazione di convegni e fiere
DI SUPPORTO ALLE IMPRESE NCA
di agenzie di recupera crediti
vita di imballaggio

di supporto alle impre:

E PUBBLICA E DIFES AZIONE 5
E PUBBLICA E DIFI AZIONE 5

84.1, AMMINISTRAZIONE PUBBLICA: AMMINISTRAZIONE GEN ERA‘kE v

Premere sul tasto “Aggiungi” e successivamente sul tasto “Conferma”.

Organizzazione  Siti ~

A Siti | Codice NACE dei Siti
Sito *

Codice Nace *

Richiesta EMAS ~

Gestione Richieste Registrazione EMAS

Aggiungi

Cedice Prevalente T
% s

Comunicazioni - Archivio Registrazioni Cambio Password

Sede Brancati 60, Via Brancati, 60

84.1, AMMINISTRAZIONE PUBBLICA: AMMINISTRAZIONE GEMERALE ~
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Organizzazione  Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Registrazioni  Cambio Pas:

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M Siti | Codice NACE dei Siti | Aggiungi

Sito * Sede Brancati 60, Via Brancati, 60

Codice Nace * 84.1, AMMINISTRAZIONE PUBBLICA: AMMINISTRAZIONE GENERALE

% 3

L’operazione va ripetuta per ogni codice NACE da associare.

Codice Prevalente
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4.10.Come modificare le informazioni inserite

| dati non ancora inviati possono essere modificati in qualsiasi momento. Il sistema
permette anche di modificare alcune informazioni relative alle organizzazioni e ai siti
anche se gia inviati per le relative richieste. Possono essere modificate le seguenti
informazioni.

Relativamente ai dati dell’Organizzazione: Nome referente organizzazione, Documento
di identita, Certificato Camera di Commercio, Recapiti (telefono, fax, e-mail, sito web),
Tipo impresa (Grande, Media, piccola, Altro), Numero dipendenti, Localizzazione sede
legale.

Relativamente ai dati dei siti dell’Organizzazione: Nome referente sito, Recapiti
(telefono, fax, e-mail), numero dipendenti, se il sito & soggetto al D.lgs 334/99 (e succ.
agg./int.).

4

Per modificare questi dati , fare click sul tasto modifica

Gestione Richieste Registrazione EMAS

# Organizzazionsa a8 N - Q T

o - m

Pagina & ¢ @1 » » |dil Recordilaldiil 20 v

odice Fiscale/ PIVA | Nome Organizzazione |Nome Referente
|° 25211002 ISPRA Mario Rossi

N

E, nel caso dei dati del’'Organizzazione, sulla tipologia di dati che si vuole modificare.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Re
Gestione Richieste Registrazione EMAS
# Organizzazione | Modffica
/
Dati Organizzazione Recapiti Dettaglio Dati Organizzazione Localizzazione
Tel Country +39
Prefisso Tel 06
Numero Tel 50071
Prefisso Fax Prefisso Fax
Numero Fax Numero Fax
Email * emas@isprambiente.it
Sito Web | . isprambiente.gov.it
_> m Annulla

Una volta effettuate le modifica fare click sul tasto Salva e poi sul tasto Conferma.
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Organizzaziona Siti ~ Richieste EMAS ~ Comunicazioni ~ Archivio Reg|

Gestione Richieste Registrazione EMAS

M Organizzaz

ione | Modfica
RTINSO Recapiti  Dettsglio Dati Organizzazione  Localizzazione

Codice Fiscale/ PTVA * 10125211002
HNome Organizzazione ISPRA
Mome Referente Organizzazione * Mario Rossi
Note
Documento Identita *
Camera Di Commercio *
Note ISPRA dato errato

% annulls

NB: | dati con asterisco sono obbligatori.

In caso si stiano cambiando i dati relativi al’Organizzazione, tale modifica € soggetta ad
approvazione da parte di ISPRA, quindi € necessario inviare le modifiche facendo click
sul tasto “Invia dati modificati” che appare dopo avere confermato.

Organizzazione Siti - Richieste EMAS ~ Comunicazioni - Archivio Re

Gestione Richieste Registrazione EMAS

& Organizzazione | Vista #

Per inviare i dati modificati ad ISPRA premere il bottone INVIA in fondo alla pagina

Aggiornamenta eseguite

[ECEENDSSM  Recapiti  Dettaglio Dati Organizzszione  Localizzazione

Codice Fiscale/ PIVA 10125211002

Nome Organizzazione ISPRA
Mome Referente Organizzazione Mario Rossi
Hote
Documento Identita CI-10125211002-Irideweb_208737.pdf
Camera Di Commercio CCIAA-10123211002-IrideWeb_304807.pdf

Note ISPRA  dato errato

Invia dati modificati

Nel caso di modifiche relative ai dati dei siti, esse sono direttamente applicate.

ISPRA

Servizio Certificazioni Ambientali

Sezione EMAS

Via V. Brancati, 48

00144 - ROMA

Tel. +39 06 50071

emas@isprambiente.it
http://www.isprambiente.gov.it/it/certificazioni
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