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PREMESSA 
La Regione Emilia Romagna, allo scopo di censire gli impianti termici per la climatizzazione invernale 
ed estiva presenti sul territorio regionale ed allo svolgimento dei compiti di controllo, accertamento 
ed ispezione periodica degli stessi, ha istituito un sistema informativo regionale relativo agli 
impianti termici, denominato catasto regionale degli impianti termici (CRITER) in coerenza con 
quanto stabilito dal Regolamento regionale n. 1 del 03/04/2017 e s.m. 
 
Il catasto degli impianti termici e le relative funzionalità sono supportate da un apposito applicativo 
informatico, accessibile in ambiente web in un'area dedicata del portale Energia della Regione 
Emilia-Romagna. L'accesso al catasto informatizzato avviene sulla base di una adeguata profilatura e 
attribuzione delle relative credenziali, con funzioni differenziate in relazione alla categoria di 
appartenenza. In particolare, le categorie di utenti interessati sono identificati in: 
 

a) responsabili di impianto, o terzi responsabili qualora nominati, per il caricamento, la 
consultazione e l’estrazione dei documenti e dei dati relativi agli impianti di propria 
competenza (il profilo non è ancora attivo); 

b) imprese di installazione e manutenzione, per il caricamento, la consultazione e l’estrazione 
dei documenti e dei dati relativi agli impianti sui quali vengono realizzati gli interventi di 
installazione, messa in servizio, manutenzione e controllo funzionale e di efficienza 
energetica; 

c) ispettori incaricati della esecuzione delle attività di accertamento ed ispezione, per il 
caricamento, la consultazione e l’estrazione dei documenti e dei dati relativi agli impianti sui 
quali vengono realizzati gli accertamenti e le ispezioni; 

d) enti locali (il profilo non è ancora attivo); 
e) distributori di combustibile, per il caricamento dei dati relativi all'ubicazione, alla titolarità e 

ai consumi degli impianti forniti (il profilo non è ancora attivo). 
 

Il presente manuale è rivolto alle imprese di installazione e manutenzione degli impianti termici al 
fine di poter operare all'interno del catasto regionale degli impianti termici (CRITER) e assolvere gli 
obblighi dettati dal Regolamento regionale 1/2017, come la registrazione del Libretti di impianto, la 
targatura, la registrazione dei Rapporti di controllo tecnico, ecc. 

L'applicativo CRITER prevede diverse funzionalità che variano in funzione del profilo assegnato 
attivato come specificato nella seguente tabella. 
 

Funzionalità 
Amministratore 

Impresa  
Responsabile 

tecnico 
Operatore/ 

addetto 

Accreditamento 
Prima registrazione X   

Modifica anagrafica impresa X   

Anagrafiche 
persone 

Inserisci nuovo responsabile 
tecnico 

X 
 

 

Inserisci nuovo operatore/addetto X   

Ricerca responsabili tecnici X   

Ricerca operatori/addetti X   

Account Dati anagrafici personali X X X 
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Modifica Password X X X 

Targature 
impianti 

Prenota codici targatura X X  

Ricerca e scarica targature X X X 

Libretti di 
impianto 

Inserisci nuovo Libretto di impianto X X X 

Ricerca Libretti di impianto inseriti X X X 

Ricerca Libretto presente nel 
catasto 

X X X 

Rapporti di 
controllo 

Nuovo Rapporto di controllo X X X 

Ricerca Rapporti di controllo X X X 

Firma Rapporti di controllo  X X  

Terzo 
responsabile 

Ricerca Libretti nomine Terzo 
Responsabile 

X   

Nomina Terzo Responsabile X   

Portafoglio 
Portafoglio azienda X   

Ricarica Portafoglio azienda X   

Bollini 
Acquisisci e assegna Bollini calore 
pulito 

X X  

Ricerca Bollini calore pulito X X  

 
 
Prima di accedere al Catasto regionale degli impianti termici è necessario registrarsi seguendo la 
procedura descritta nel "Manuale utente impresa: guida alla registrazione preliminare" che si trova 
nell'apposita sezione "Manuali" della pagina web dedicata al Catasto regionale degli impianti 
termici CRITER (http://energia.regione.emilia-romagna.it/servizi-on-line/criter) 
 
La registrazione deve essere effettuata dal legale rappresentante dell'azienda ed è resa in forma di 
dichiarazione sostitutiva di atto notorio. 
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1. COME ACCEDERE AL SISTEMA CRITER 
È possibile accedere all'applicativo CRITER selezionando il filone tematico "Energia" sul sito web 
della Regione Emilia-Romagna (http://www.regione.emilia-romagna.it) e quindi il servizio "Catasto 
impianti termici" come di seguito riportato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

 

 

 

 

All'interno della pagina web dedicata al servizio "Catasto impianti termici" selezionando il pulsante 
"Clicca qui per accedere al catasto regionale degli impianti termici - CRITER" l'utente viene 
ridirezionato verso una nuova pagina di seguito riportata. 

 

 
Figura 3 

Figura 1 

Figura 2 
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Figura 4 

Fare clic sul pulsante ACCEDI COME IMPRESA DI INSTALLAZIONE, MANUTENZIONE o TERZO 

RESPONSABILE 

A questo punto l'utente verrà ridirezionato verso una nuova pagina dove potrà accedere 
all'applicativo.  
A seconda del tipo di registrazione effettuata (Registrazione CUSTOM o Registrazione tramite SPID) 
è possibile accedere al sistema CRITER mediante due modalità: 

1. ACCESSO CUSTOM: con tale modalità è possibile accedere al sistema con le credenziali di 
accesso rilasciate dal sistema CRITER. 

2. ACCESSO TRAMITE SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale): con tale modalità di accesso 
è possibile accedere al sistema con le credenziali rilasciate dal Sistema Pubblico di Identità 
Digitale (SPID) di livello 2.  
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1.1 ACCESSO CUSTOM 
 
Seguire i seguenti punti: 
 

1 Fare clic sul pulsante "Accedi  come impresa di installazione, manutenzione o Terzo Responsabile" 

come mostrato in figura. L'utente verrà re-indirizzato su una nuova pagina (vedi punto 2). 
 

 
Figura 5 
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2 Nella schermata della nuova pagina visualizzata inserire le credenziali scelte in fase di 

accreditamento come mostrato in figura. 
 

 
Figura 6 

Una volta inserite le credenziali l'utente verrà re-indirizzato nella propria area riservata homepage 
dell’applicativo CRITER dell’area riservata e potrà cominciare ad operare all'interno del catasto 
regionale degli impianti termici.  
Nell’area riservata nella sezione “Manuali” sono presenti i manuali che potranno essere consultati 
per operare correttamente nel CRITER. 
 
ATTENZIONE: 
La Password deve essere aggiornata ogni sei (6) mesi. Nel caso in cui si siano dimenticati i propri 
dati è possibile recuperare Username e Password mediante il comando “Problemi di accesso 
all'account?” . 
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1.2 ACCESSO CON CREDENZIALI SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale) 

di 2°livello 
 

Seguire i seguenti punti: 
 

1 Fare clic sul pulsante "Accedi  come impresa di installazione, manutenzione o Terzo Responsabile" 

come mostrato in figura. L'utente verrà re-indirizzato su una nuova pagina (vedi punto 2). 
 

 
Figura 7 

 

 

2 Per effettuare l’accesso selezionare solo il pulsante ENTRA CON SPID come mostrato nella 

schermata sottoriportata. L’utente verrà re-indirizzato verso una nuova pagina. 
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Figura 8 

 
Nella schermata della nuova pagina visualizzata fare nuovamente clic sul pulsante "Entra con SPID" . 
L’utente verrà re-indirizzato verso una nuova pagina. 
 

 
Figura 9 

 
Nella nuova pagina visualizzata seguire i seguenti punti e come mostrato nella figura sottoriportata: 

1. Fare clic sul pulsante “Entra con SPID” 
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2. Selezionare l’operatore Identity Provider (IdP) che ha rilasciato le credenziali SPID di 2° 
livello. 

 

 
Figura 10 

 
A questo punto l'utente viene re-inidirizzato verso una nuova pagina dove potrà inserire le proprie 
credenziali SPID di 2° livello come mostrato nella figura sottostante. 
 

 
Figura 11 

 

Una volta inserite le credenziali SPID di 2° livello e selezionato il pulsante ENTRA CON SPID  l'utente 

verrà re-indirizzato nella propria area riservata homepage dell’applicativo CRITER dell’area riservata 
e potrà cominciare ad operare all'interno del catasto regionale degli impianti termici.  
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Nell’area riservata nella sezione “Manuali” sono presenti i manuali che potranno essere consultati 
per operare correttamente nel CRITER. 
 
 
 
 
 
 

1.3 PROBLEMI CON L'ACCOUNT (solo per accesso custom) 
Nel caso in cui si sia dimenticata la password è possibile recuperarla mediante il comando 

RECUPERA PASSWORD  

 

 
Figura 12 
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COME OPERARE NEL CRITER: PROCEDURA DI  UTILIZZO 
ORDINARIA E PROCEDURA DI  UTILIZZO SEMPLIFICATA 
 
L’applicativo CRITER prevede due modalità di utilizzo:  

1. PROCEDURA ORDINARIA 
2. PROCEDURA SEMPLIFICATA 
 

1. PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA 
La modalità di utilizzo dell’applicativo CRITER descritta in questo paragrafo è finalizzata a dare la 
possibilità alle aziende di installazione e manutenzione degli impianti termici di permettere ai 
soggetti che operano all’interno di essa che realizzano operativamente gli interventi di 
installazione/manutenzione e controllo degli impianti termici, (nel presente manuale e 
nell’applicativo CRITER tali soggetti sono denominati operatori/addetti) di avere un proprio profilo 
di accesso all’applicativo CRITER ai fini della compilazione diretta della documentazione predisposta 
(libretti di impianto e rapporti di controllo) anche su dispositivi elettronici (es. tablet, smartphone, 
ecc.) a seguito dell’effettuazione del controllo sugli impianti. 
Questa modalità, pertanto, permette di evitare di evitare di riportare in sede una copia cartacea dei 
documenti predisposti per la successiva digitalizzazione centralizzata da parte di un soggetto 
diverso (esempio segreteria). 
 
Si riportano di seguito i passi da seguire se viene scelta la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA 
dell’applicativo CRITER: 
 

1 Una volta effettuata la registrazione, il primo passo che un'impresa deve fare per poter operare 

all'interno del CRITER è di registrare (compilazione della relativa anagrafica) ed attivare l’utenza di 
almeno un operatore/addetto. Si intende operatore/addetto un soggetto che opera all'interno di 
dell’impresa realizzando operativamente gli interventi di installazione, manutenzione e controllo 
dell’efficienza energetica degli impianti termici. 
Utilizzando la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA infatti molte funzionalità del sistema come la 
registrazione dei libretti di impianto, l'assegnazione dei codici targatura, la registrazione dei rapporti 
di controllo prevedono l'associazione del relativo codice con un operatore. 
Nel caso di un'impresa individuale, l’operatore/addetto da registrare è il titolare medesimo, che 
avrà anche provveduto ad accreditare la propria impresa presso il CRITER. 
Per registrare e attivare l’utenza di un nuovo operatore/addetto fare riferimento alle istruzioni 
descritte nel paragrafo 3.1 

 

2 Per la registrazione di un nuovo Libretto di impianto è necessario che l'impresa acquisisca 

preliminarmente dei codici targatura impianto. Infatti durante la predisposizione di un nuovo 
libretto di impianto verrà richiesto dal sistema di associare un codice targatura tra quelli acquisiti.  
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I codici targatura impianto potranno essere assegnati ai singoli operatori/addetti o, in alternativa, 
associati ad un’unica persona (ad esempio, al titolare medesimo). 
L’acquisizione del codice di targatura impianto è gratuita. 
Per acquisire i codici targatura e assegnarli ai singoli operatori fare riferimento alle istruzioni 
descritte nel paragrafo 4.1 
 

3 Prima di registrare un nuovo Rapporto di controllo tecnico è necessario che l'impresa acquisti dei 

bollini calore pulito mediante lo strumento del portafoglio digitale. I bollini calore pulito potranno 
essere assegnati ai singoli operatori/addetti o, in alternativa, associati ad un’unica persona (ad 
esempio, al titolare medesimo). 
Per acquisire i bollini “calore pulito”, effettuando il relativo pagamento, e assegnarli ai singoli 
operatori fare riferimento alle istruzioni descritte nel paragrafo 7.2 
 
 

2. PROCEDURA DI UTILIZZO SEMPLIFICATA 
La introduzione della presente procedura è finalizzata a dare la possibilità alle aziende che non 
intendono modificare il proprio assetto organizzativo, mantenendo la procedura di compilazione su 
carta da parte degli addetti/operatori e procedendo poi alla digitalizzazione centralizzata da parte di 
un soggetto diverso (esempio segreteria). 
 
Si riportano di seguito i passi da seguire se viene scelta la PROCEDURA DI UTILIZZO SEMPLIFICATA 
del CRITER: 
 

1 Una volta effettuata la registrazione, il primo passo che un'impresa deve fare per poter operare 

all'interno del CRITER è di registrare (compilazione della relativa anagrafica) di almeno un 
operatore/addetto. Si intende operatore/addetto un soggetto che opera all'interno dell’impresa 
realizzando operativamente gli interventi di installazione, manutenzione e controllo dell’efficienza 
energetica degli impianti termici. 

L’azienda entrando con il profilo dell’amministratore dovrà “attivare” l’utenza di un solo 
operatore/addetto tra quelli registrati corrispondente alla persona che effettua operativamente il 
caricamento dei dati (o con il nome vero e proprio, o con un nickname come “segreteria tecnica”). 
 
Non attivando l’utenza degli altri operatori/addetti essi non potranno accedere al catasto con un 
proprio profilo per il caricamento diretto dei dati. 
Per accreditare e attivare l’utenza di un nuovo operatore/addetto fare riferimento alle istruzioni 
descritte nel paragrafo 3.1. 

 

2 Per la registrazione di un nuovo Libretto di impianto è necessario che l'impresa acquisisca 

preliminarmente dei codici targatura impianto. Infatti durante la predisposizione di un nuovo 
libretto di impianto verrà richiesto dal sistema di associare un codice targatura tra quelli acquisiti.  
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Nel caso di utilizzo del sistema CRITER con la PROCEDURA DI UTILIZZO SEMPLIFICATA l’impresa 
dopo essere entrata con il profilo dell’amministratore effettua la acquisizione dei codici di impianto 
attribuendoli tutti al profilo “segreteria tecnica”. 

La segreteria provvederà poi a stamparli (stampa doppia matrice e figlia) e a distribuirli 
direttamente (con la cadenza dettata dalla propria programmazione) agli addetti/operatori. Questi 
ultimi produrranno la versione cartacea del libretto, lasciandone una copia all’utente finale insieme 
alla “figlia” del codice di impianto attribuito, riportando in azienda una copia del libretto e la 
“matrice” del codice associato.  

ATTENZIONE: questa è la fase di maggior criticità della procedura semplificata, perché può essere 

sbagliato l’accoppiamento codice/libretto: occorre quindi che l’azienda assuma tutti i 
provvedimenti necessari per garantire la correttezza di questo passaggio (ad esempio, utilizzando 
codici targatura adesivi). 

L’acquisizione del codice di targatura impianto è gratuita. 
Per acquisire i codici targatura e assegnarli ai singoli operatori fare riferimento alle istruzioni 
descritte nel paragrafo 4.1 
 

3 Prima di registrare un nuovo Rapporto di controllo tecnico è necessario che l'impresa acquisti dei 

bollini calore pulito mediante lo strumento del portafoglio digitale.  
Dopo essere entrato con il profilo dell’amministratore, l’azienda effettua la acquisizione dei bollini 
attribuendoli tutti al profilo “segreteria tecnica”. 

La segreteria provvederà poi a stamparli (stampa doppia matrice e figlia) e a distribuirli 
direttamente (con la cadenza dettata dalla propria programmazione) agli addetti/operatori. Questi 
ultimi produrranno la versione cartacea del RTCEE, lasciandone una copia all’utente finale insieme 
alla “figlia” del bollino attribuito, riportando in azienda una copia del RTCEE e la “matrice” del 
bollino associato.  

ATTENZIONE: questa è la fase di maggior criticità della procedura semplificata, perché può essere 
sbagliato l’accoppiamento bollino/ RTCEE: occorre quindi che l’azienda assuma tutti i provvedimenti 
necessari per garantire la correttezza di questo passaggio (ad esempio, utilizzando bollini adesivi). 

Per acquisire i bollini “calore pulito”, effettuando il relativo pagamento, e assegnarli ai singoli 
operatori fare riferimento alle istruzioni descritte nel paragrafo 7.2 
 
 
 
 



  
 

17 Manuale utente Impresa applicativo CRITER  

 

2. FUNZIONALITÀ DELL'APPLICATIVO UTENTE IMPRESA 
Effettuato il login utilizzando il profilo di accesso riservato alle aziende di installazione e 
manutenzione, verrà visualizzata la home page sotto riportata con il menù completo di tutte le 
funzionalità disponibili. 

 
Figura 13 

 
Nell’intestazione della pagina, in alto e a sinistra sono riportati gli estremi dell'utente che ha 
effettuato l'accesso all'applicativo e il codice di registrazione ad essa assegnato a seguito 
dell’accreditamento. 
Per muoversi all’interno dell'applicativo si può utilizzare la barra dei menù posta nella parte 
superiore della home page. 
Inoltre è presente un menù a pulsanti associati alle principali funzioni dell'applicativo che si trovano 
già nella barra dei menù, per consentire un accesso più rapido. 

La barra dei menù e il menù a pulsanti variano a seconda dell'utente attivato che ha effettuato 
l'accesso (Amministratore azienda o Responsabile tecnico o Operatore/Addetto) in base alle 
funzionalità attivate per la tipologia di utente (hanno accesso all’applicativo CRITER solo gli utenti 
attivati dall’amministratore impresa). 
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Si riportano di seguito le diverse funzionalità che variano in funzione del profilo assegnato attivato 
come specificato nella seguente tabella. 
 
 
 

Funzionalità 
Amministratore 

Impresa  
Responsabile 

tecnico 
Operatore/ 

addetto 

Accreditamento 
Prima registrazione X   

Modifica anagrafica impresa X   

Anagrafiche 
persone 

Inserisci nuovo responsabile 
tecnico 

X 
 

 

Inserisci nuovo operatore/addetto X   

Ricerca responsabili tecnici X   

Ricerca operatori/addetti X   

Account 
Dati anagrafici personali X X X 

Modifica Password X X X 

Targature 
impianti 

Prenota codici targatura X X  

Ricerca e scarica targature X X X 

Libretti di 
impianto 

Inserisci nuovo Libretto di impianto X X X 

Ricerca Libretti di impianto inseriti X X X 

Ricerca Libretto presente nel 
catasto 

X X X 

Rapporti di 
controllo 

Nuovo Rapporto di controllo X X X 

Ricerca Rapporti di controllo X X X 

Firma Rapporti di controllo  X X  

Terzo 
responsabile 

Ricerca Libretti nomine Terzo 
Responsabile 

X   

Nomina Terzo Responsabile X   

Portafoglio 
Portafoglio azienda X   

Ricarica Portafoglio azienda X   

Bollini 
Acquisisci e assegna Bollini calore 
pulito 

X X  

Ricerca Bollini calore pulito X X  

 

 

 Per effettuare il logout e uscire dall'applicativo fare clic sul pulsante Esci come mostrato nella  
figura sotto riportata. 

 
Figura 14 

 
Nei paragrafi successivi verranno descritte le singole funzionalità dell'applicativo. 
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3. ANAGRAFICHE 
Tale sezione permette all'impresa di accreditare i soggetti che operano per conto di essa 
(operatori/addetti e responsabili tecnici). 

3.1 NUOVO OPERATORE/ADDETTO 
E’ necessario accreditare almeno un operatore/addetto. Si intende operatore/addetto un soggetto 
che opera all'interno dell’impresa realizzando operativamente gli interventi di installazione, 
manutenzione e controllo dell’efficienza energetica degli impianti termici.  
 
Infatti molte funzionalità del sistema (come la registrazione dei libretti di impianto, l'assegnazione 
dei codici targatura, la registrazione dei rapporti di controllo) prevedono l'associazione del relativo 
codice con un operatore. Nel caso di un'impresa individuale, l’operatore/addetto da registrare è il 
titolare medesimo, che avrà anche provveduto ad accreditare la propria impresa presso il CRITER. 
 
Per effettuare tale operazione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù 
Anagrafiche e successivamente fare clic alla voce Nuovo operatore/addetto. 
 

 
Figura 15 

 
La procedura di accreditamento dei singoli soggetti operatori/addetti da parte di un’impresa 
prevede i seguenti punti: 
 

1. COMPILAZIONE ANAGRAFICA OPERATORE/ADDETTO 

Per l’avvio della procedura di registrazione dell'operatore/addetto, è necessario che 
l’impresa compili il relativo form, riportato nella schermata sotto riportata, prestando 
attenzione ai campi obbligatori contrassegnati da asterisco e dai riquadri di colore giallo. 
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Figura 16 

 

Per facilitare la compilazione dell'anagrafica è presente un pulsante come mostrato nella 
figura sopra riportata, che consente di compilare automaticamente alcuni campi 
dell'anagrafica dell'operatore, importandoli dall’anagrafica dell’azienda. Una volta importati 
i dati mediante l'apposito pulsante essi possono essere modificati. 

Campo Descrizione campo 

Azienda il campo è compilato automaticamente 

Nome indicare il Nome del soggetto operatore/addetto che si vuole registrare (dato 
obbligatorio) 

Cognome indicare il Cognome del soggetto operatore/addetto che si vuole registrare (dato 
obbligatorio) 

Telefono indicare il n° di telefono aziendale (dato obbligatorio) 

Fax indicare il n° di fax 

E-mail indicare l'indirizzo e-mail del soggetto operatore/addetto che si vuole registrare.  
ATTENZIONE: non può essere inserito un indirizzo e-mail che è stato già inserito 
nel sistema per un altro soggetto operatore/addetto (dato obbligatorio) 

Email-pec indicare l'indirizzo email-pec del soggetto se in possesso (dato facoltativo) 

Stato indicare lo Stato di residenza del soggetto (dato obbligatorio) 

Indirizzo/numero 
civico  

indicare indirizzo e numero civico della sede dell'impresa (dato obbligatorio) 

CAP indicare il CAP della sede dell'impresa (dato obbligatorio) 

Città indicare la sede (Comune) dell'impresa (dato obbligatorio) 

Provincia indicare la Provincia  relativa alla sede (Comune) dell'impresa (dato obbligatorio) 

Codice fiscale indicare il codice fiscale dell'operatore/addetto (dato obbligatorio) 

 
 
Per poter “attivare” l’utenza dell’operatore/addetto registrato è necessario selezionare la casella 
come di seguito riportato. 
 

 
Figura 17 
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Selezionando la casella come sopra descritto l’operatore/addetto riceverà un email (vedi successivo 
punto 3) dove potrà portare a compimento la sua attivazione e ottenere le credenziali proprie di 
accesso al sistema e successivamente operare le funzionalità di propria competenza previste dal 
sistema.  
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA tutti gli 
operatori/addetti registrati, per i quali è stata compilata l’anagrafica, dovranno essere attivati.  
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO SEMPLIFICATA 
l’impresa attiverà l’utenza di un solo operatore/addetto tra quelli registrati corrispondente alla 
persona che effettua operativamente il caricamento dei dati (o con il nome vero e proprio, o con un 
nickname come “segreteria tecnica”). 
 

2. SALVATAGGIO ISCRIZIONE NUOVO OPERATORE/ADDETTO 

Terminata la compilazione del form, è necessario concludere e perfezionare la registrazione 

in modo automatico cliccando sul pulsante SALVA DATI ANAGRAFICI 

ATTENZIONE: nel caso in cui tutti i campi obbligatori non siano stati compilati o alcune voci 
siano state compilate con valori non validi, facendo clic sul pulsante sopra indicato verrà 
visualizzato un messaggio che segnalerà le anomalie riscontrate. Inoltre, ogni campo che 
non è stato compilato correttamente sarà affiancato da un asterisco di colore rosso alla 
destra del campo. 
 
Se l'operazione di salvataggio è andata a buon fine comparirà un messaggio di conferma con 
la seguente dicitura "Operatore/addetto inserito correttamente" 

 
3. INVIO MESSAGGIO DI POSTA ELETTRONICA (e-mail) (SOLO PER GLI OPERATORI/ADDETTI 
PER I QUALI È STATA ATTIVATA L’UTENZA) 

Solo per i gli operatori/addetti per i quali è stata attivata l’utenza (vedi punto 1), a conferma 
dell’avvenuta ricezione della registrazione effettuata, confermata dal messaggio 
"Operatore/addetto inserito correttamente" il sistema CRITER invia una prima e-mail 
all’indirizzo di posta elettronica del soggetto operatore/addetto registrato, indicato nel form 
compilato. 
Ai fini del completamento della procedura di attivazione, il soggetto operatore/addetto 
dovrà accedere all'indirizzo personale di posta elettronica (indicato nel form compilato) e 
cliccare sul link presente nella e-mail ricevuta dal sistema CRITER. Si riporta di seguito il 
contenuto della mail.  
 

 
Figura 18 
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Facendo clic sul link verrà indirizzato su una nuova pagina dove dovrà scegliere le credenziali 
Username e Password, per poter accedere al CRITER operando le funzioni competenti. Si 
riporta di seguito la nuova schermata. 

 
Figura 19 

 
 A conferma della registrazione effettuata il sistema CRITER invia una seconda mail 
 all’indirizzo di posta elettronica, indicato nel form compilato, contenente il Codice di 
 accreditamento dell’operatore (associato all’azienda).  

Si riporta di seguito il testo della mail. 
 

 
Figura 20 

 

A questo punto, l'operatore/addetto registrato dall’azienda potrà accedere al sistema Criter 
con le proprie credenziali (username e password), operando le funzioni di propria 
competenza (dettagliatamente descritte nell’apposito manuale). 
 
ATTENZIONE: affinché l'operatore/addetto possa operare all'interno del CRITER è necessario 
accertarsi che egli abbia completato la procedura di attivazione come indicato nel punto 3. 

 
 

3.2 RICERCA OPERATORI/ADDETTI 
Tale funzione permette di effettuare una ricerca degli Operatori/Addetti accreditati dall'impresa, e 
di accedere alle relative anagrafiche. Dalle anagrafiche è possibile effettuare alcune operazioni 
come la modifica dei dati anagrafici o disabilitare i soggetti ad operare all'interno del CRITER. 
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Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Anagrafiche 
e successivamente fare clic sulla voce Ricerca Operatori/Addetti. 
 

 
Figura 21 

 
Si riporta di seguito la schermata risultante. 
  

 
Figura 22 

 
La ricerca può essere effettuata applicando i seguenti parametri di ricerca (uno o più di uno): 

a) Operatore/Addetto: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca dell'anagrafica 
del singolo operatore/addetto inserendo il relativo Nome e Cognome; 

b) Codice di accreditamento: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca 
dell'anagrafica del singolo operatore/addetto inserendo il relativo codice di accreditamento 
rilasciato dal sistema CRITER; 

c) Codice Fiscale: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca dell'anagrafica del 
singolo operatore/addetto inserendo il relativo codice fiscale; 

d) Operatore/addetto attivo?: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca dei 
soggetti che sono stati abilitati/disabilitati dall'impresa per poter operare all'interno del 
catasto selezionando rispettivamente l'opzione SI o NO; 

e) Senza nessun filtro: non applicando nessun filtro di ricerca con questa modalità verrà 
visualizzato l’elenco di tutti i soggetti operatori/addetti accreditati dall’impresa. 

 

Impostati i parametri di ricerca scelti, cliccare sul pulsante RICERCA OPERATORI  

 
In base ai parametri di ricerca impostati, verrà visualizzato un elenco dei soggetti operatori/addetti 
accreditati come di seguito riportato. Per ogni soggetto, corrispondente ad ogni riga dell'elenco, 
vengono riportati alcuni dati. 
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Figura 23 

 
Dall'elenco risultante è possibile:  

1. accedere ai dati dell’anagrafica dei singoli operatori addetti cliccando sul pulsante Modifica       
posto sulla destra di ogni riga ed eventualmente apportare delle modifiche. In caso di 
modifica dei dati presente nell'anagrafica del soggetto è necessario selezionare il pulsante 

SALVA DATI ANAGRAFICI 

2. rendere inattivo o attivo lo stato di un operatore/addetto, facendo clic sul flag come 
mostrato nella figura sopra riportata. 

 
Da questa sezione è possibile, altresì, accreditare un nuovo Operatore/Addetto selezionando il 

pulsante NUOVO OPERATORE  

 

 
Figura 24 
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3.3 NUOVO RESPONSABILE TECNICO 
Tale sezione permette all'impresa di accreditare presso il CRITER i Responsabili tecnici che operano 
per conto di essa. 
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Anagrafiche 
e successivamente cliccare alla voce Nuovo Responsabile tecnico. 
 

 
Figura 25 

 
La procedura di accreditamento presso il CRITER dei singoli soggetti operatori/addetti da parte di 
un’impresa prevede i seguenti punti: 
 
 1. COMPILAZIONE ANAGRAFICA RESPONSABILE TECNICO 
 Per l’avvio della procedura, è necessario che l’impresa compili il form, riportato nella 
 schermata sotto riportata, prestando attenzione ai campi obbligatori contrassegnati da 
 asterisco e dai riquadri di colore giallo. 

 
Figura 26 

 
Per facilitare la compilazione dell'anagrafica è presente un pulsante come mostrato in Figura 
6 che consente di compilare automaticamente alcuni campi dell'anagrafica del Responsabile 
tecnico. I dati importati mediante l'apposito pulsante possono essere modificati. 
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Campo Descrizione campo 

Azienda il campo è compilato automaticamente 

Nome indicare il Nome del soggetto responsabile tecnico che si vuole registrare (dato 
obbligatorio) 

Cognome indicare il Cognome del soggetto responsabile tecnico che si vuole registrare 
(dato obbligatorio) 

Telefono indicare il n° di telefono aziendale (dato obbligatorio) 

Fax indicare il n° di fax 

E-mail indicare l'indirizzo e-mail del soggetto responsabile tecnico che si vuole 
registrare.  
ATTENZIONE: non può essere inserito un indirizzo e-mail che è stato già inserito 
nel sistema per un altro soggetto responsabile tecnico (dato obbligatorio) 

Email-pec indicare l'indirizzo email-pec del soggetto se in possesso (dato facoltativo) 

Stato indicare lo Stato di residenza del soggetto (dato obbligatorio) 

Indirizzo/numero 
civico  

indicare indirizzo e numero civico della sede dell'impresa (dato obbligatorio) 

CAP indicare il CAP della sede dell'impresa (dato obbligatorio) 

Città indicare la sede (Comune) dell'impresa (dato obbligatorio) 

Provincia indicare la Provincia  relativa alla sede (Comune) dell'impresa (dato obbligatorio) 

Codice fiscale indicare il codice fiscale dell'operatore/addetto (dato obbligatorio) 

 
Per poter “attivare” l’utenza del Responsabile tecnico registrato è necessario selezionare la casella 
come di seguito riportato. 
 

 
Figura 27 

 
 
 
 
Selezionando la casella come sopra descritto il responsabile tecnico riceverà un email (vedi 
successivo punto 3) dove potrà portare a compimento la sua attivazione e ottenere le credenziali 
proprie di accesso al sistema e, successivamente, potrà operare le funzionalità di propria 
competenza previste dal sistema.  
 

2. SALVATAGGIO ISCRIZIONE NUOVO RESPONSABILE TECNICO 

Terminata la compilazione del form, è necessario concludere e perfezionare la registrazione 

in modo automatico cliccando sul pulsante  SALVA DATI ANAGRAFICI 

ATTENZIONE: nel caso in cui tutti i campi obbligatori non siano stati compilati o alcune voci 
siano state compilate con valori non validi, facendo clic sul pulsante sopra indicato, verrà 
visualizzato un messaggio che segnalerà le anomalie riscontrate. Inoltre, ogni campo che 
non è stato compilato correttamente sarà affiancato da un asterisco di colore rosso alla 
destra del campo. 
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Se l'operazione di salvataggio è andata a buon fine comparirà un messaggio di conferma con 
la seguente dicitura "Responsabile tecnico inserito correttamente" 

 
3. INVIO MESSAGGIO DI POSTA ELETTRONICA (e-mail) (SOLO PER I RESPONSABILI TECNICI 
PER I QUALI È STATA ATTIVATA L’UTENZA) 

A conferma dell’avvenuta registrazione, confermata dal messaggio " Responsabile tecnico 
inserito correttamente" il sistema CRITER invia una prima e-mail all’indirizzo di posta 
elettronica del responsabile tecnico, indicato nel form compilato. 
Ai fini del completamento della procedura di accreditamento, il responsabile tecnico 
registrato dovrà accedere all'indirizzo personale di posta elettronica (indicato nel form 
compilato) e cliccare sul link presente nella e-mail ricevuta dal sistema CRITER.  
 

 
Figura 28 

Facendo clic sul link verrà indirizzato su una nuova schermata dove dovrà scegliere le 
credenziali Username e Password, per poter accedere al CRITER. 
 

 
Figura 29 

 
 A conferma della registrazione effettuata il sistema CRITER invia una seconda mail 
 all’indirizzo di posta elettronica, indicato nel form compilato, contenente il Codice di 
 accreditamento del responsabile tecnico (associato al codice di accreditamento 
 dell’azienda).  

 
Si riporta di seguito il testo della mail. 
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Figura 30 

 
A questo punto, il responsabile tecnico registrato dall’azienda potrà accedere al sistema 
Criter con le proprie credenziali (username e password), operando le funzioni di propria 
competenza (dettagliatamente descritte nell’apposito manuale). 
 
ATTENZIONE: affinché il responsabile tecnico possa operare all'interno del CRITER è 
necessario accertarsi che egli abbia completato la procedura di registrazione come indicato 
nel punto 3. 

 

3.4 RICERCA RESPONSABILI TECNICI 
Tale sezione permette di effettuare una ricerca dei Responsabili tecnici accreditati dall'impresa e di 
accedere alle anagrafiche dei singoli soggetti. Dalle anagrafiche è possibile effettuare alcune 
operazioni come la modifica dei dati anagrafici o disabilitare i soggetti ad operare all'interno del 
CRITER. 
 Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Anagrafiche 
e successivamente la voce Ricerca Responsabili tecnici. 
 

 
Figura 31 

 
Si riporta di seguito la schermata risultante. 
 

 
Figura 32 
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La ricerca può essere effettuata applicando i seguenti filtri (uno o più di uno): 
a) Responsabile tecnico: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca 

dell'anagrafica del singolo responsabile tecnico inserendo il relativo Nome e Cognome; 
b) Codice di accreditamento: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca 

dell'anagrafica del singolo responsabile tecnico inserendo il relativo codice di 
accreditamento al CRITER; 

c) Codice Fiscale: questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca dell'anagrafica del 
singolo responsabile tecnico inserendo il relativo codice fiscale; 

d) Responsabile tecnico attivo? : questo filtro di ricerca permette di effettuare una ricerca dei 
soggetti che sono stati abilitati/disabilitati dall'impresa per poter operare all'interno del 
catasto selezionando rispettivamente l'opzione SI o NO; 

e) Senza nessun filtro: non applicando nessun filtro di ricerca con questa modalità verrà 
visualizzato l’elenco di tutti i soggetti responsabili tecnici accreditati dall’impresa. 

 

Impostati i parametri di ricerca scelti, cliccare sul pulsante RICERCA RESPONSABILI TECNICI  

 
In base ai parametri di ricerca impostati, verrà visualizzato un elenco dei soggetti responsabili 
tecnici accreditati. Per ogni soggetto, corrispondente ad ogni riga dell'elenco, vengono riportati 
alcuni dati. 
Dall'elenco risultante è possibile: 

1. accedere ai dati dell’anagrafica dei singoli responsabili tecnici cliccando sul pulsante 
Modifica       posto sulla destra di ogni riga ed eventualmente apportare delle modifiche. In 
caso di modifica dei dati presente nell'anagrafica del soggetto è necessario selezionare il 

pulsante SALVA DATI ANAGRAFICI 

2. rendere inattivo o attivo lo stato di un operatore/addetto, facendo clic sul flag come 
mostrato nella figura sottoriportata. 
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Figura 33 

 
Da questa sezione è possibile, altresì, accreditare un nuovo Operatore/Addetto selezionando il 

pulsante NUOVO RESPONSABILE TECNICO  

 

 
Figura 34 
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4. TARGATURA IMPIANTI 
Utilizzando le funzioni di questa sezione è possibile acquisire i codici targatura impianto funzionali 
per la registrazione dei Libretti di impianto di effettuare delle ricerche dei codici acquisiti nonché di 
stamparli. 
 

4.1 PRENOTA CODICI TARGATURA IMPIANTI 
Prima di registrare un nuovo libretto di impianto presso il CRITER è necessario che l’impresa 
acquisisca dei nuovi codici targatura impianto, utilizzando l'apposita funzionalità dell’applicativo. 
Per effettuare la registrazione di un nuovo libretto di impianto, infatti, verrà richiesto di associare 
ad esso un codice targatura tra quelli acquisiti e ancora non utilizzati (liberi). 

La prenotazione da parte dell’impresa dei codici targatura avviene mediante lotti di prenotazione; 
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA ogni 
lotto di prenotazione dovrà essere associato ad un operatore/addetto accreditato che potrà 
utilizzare solo i codici targatura assegnati dall’impresa. 

Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO SEMPLIFICATA, 
l’azienda effettua la acquisizione dei codici di impianto attribuendoli tutti al profilo “segreteria 
tecnica.  
La segreteria provvederà poi a stamparli (stampa doppia matrice e figlia) e a distribuirli 
direttamente (con la cadenza dettata dalla propria programmazione) agli addetti/operatori. Questi 
ultimi produrranno la versione cartacea del libretto, lasciandone una copia all’utente finale insieme 
alla “figlia” del codice di impianto attribuito, riportando in azienda una copia del libretto e la 
“matrice” del codice associato.  
ATTENZIONE: questa è la fase di maggior criticità della procedura semplificata, perché può essere 
sbagliato l’accoppiamento codice/libretto: occorre quindi che l’azienda assuma tutti i 
provvedimenti necessari per garantire la correttezza di questo passaggio (ad esempio, utilizzando 
bollini adesivi). 

Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Targatura 
impianti e successivamente cliccare sulla voce Prenota codici targatura. 
 

 
Figura 35 

 
Si riporta di seguito la schermata che viene visualizzata. 
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Figura 36 

 
Nella maschera il campo Azienda viene pre-valorizzato dal sistema con la ragione sociale del 
soggetto impresa che ha effettuato l'accesso. 
Per poter prenotare dei codici targatura impianto è necessario inserire nei campi (come da 
schermata soprariportata): 

1. Operatore/Addetto: selezionare, mediante menù a tendina, un soggetto accreditato presso 
l'azienda per il quale si vogliono prenotare i codici targatura. È necessario infatti legare una 
prenotazione dei codici di targatura ad un singolo operatore da parte di un'impresa. 
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA 
ogni lotto di prenotazione dovrà essere associato ad un operatore/addetto accreditato che 
potrà utilizzare solo i codici targatura assegnati dall’impresa. 
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO 
SEMPLIFICATA, l’azienda effettua la acquisizione dei codici di impianto attribuendoli tutti al 
profilo “segreteria tecnica.  

2. Numero targature da prenotare: si dovrà indicare il numero di codici targatura che si 
vogliono prenotare. Ad ogni singola operazione di prenotazione è consentito prenotare un 
numero massimo di 100 codici targature impianto. 

 

Una volta impostati i parametri fare clic sul pulsante PRENOTA CODICI TARGATURA   

 
La creazione dei nuovi codici targature impianto verrà confermata dalla dicitura “Codici targatura 
impianti creati con successo”. 

Dopo alcuni secondi l'utente viene ridirezionato vero una nuova pagina relativa alla funzionalità 
Ricerca e stampa targature, riportante i codici targatura appena creati dal sistema. 
Si riporta di seguito la schermata risultante. 
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Figura 37 

 
La schermata che viene visualizzata si compone di due parti. Nella parte superiore sono riportati i 
dati della prenotazione effettuata.  
Ogni singola prenotazione eseguita dall'impresa con la quale viene assegnato un numero di codici 
targatura ad un operatore/addetto è identificata con un codice lotto di prenotazione, assegnato dal 
sistema, riportato nel campo Codici lotto targature (esempio: "Lotto targatura impianti codice n. 
000001 del 02/03/2017"). 

Nella seconda parte della schermata è riportato invece l’elenco dei codici targatura impianto creati. 
(nell'intestazione dell'elenco è riportato il numero di codici targatura prenotati e generati dal 
sistema). 

Ogni codice targatura impianto corrisponde ad ogni singola riga dell’elenco risultante. Per ogni 
codice vengono riportati alcuni dati relativi alla prenotazione effettuata nonché il codice targatura 
impianto in formato QR code. 
Se sono presenti più codici targatura impianto, essi verranno suddivisi in più pagine che è possibile 
scorrere mediante i pulsanti numerati posti in basso a sinistra. 
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Per stampare uno (stampa singola) o più codici targatura impianto (stampa multipla) è necessario 

spuntare le caselle che si trovano sulla destra dell'elenco e selezionare il pulsante STAMPA CODICI 

TARGATURA che compare a seguito della selezione di almeno un codice targatura.  

 

 
Figura 38 

 
L'output di stampa è in formato A4, A7, formato etichetta. 
 
Rimanendo su tale sezione è possibile, inoltre, effettuare una ricerca dei codici targatura acquisiti in 
base ai criteri di scelta impostati. Per le istruzioni si rimanda al paragrafo successivo. 
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4.2 RICERCA E STAMPA TARGATURE IMPIANTI 
 
Tale sezione permette all'impresa di effettuare una ricerca dei codici targatura acquisiti in base ai 
criteri di ricerca impostati. 

Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Targatura 
impianti e successivamente cliccare sulla voce Ricerca e stampa targature impianti. 
 

 
Figura 39 

 
Si riporta di seguito la schermata risultante: 
 

 
Figura 40 

 
Nella maschera il campo Azienda viene pre-valorizzato dal sistema con la ragione sociale del 
soggetto impresa che ha effettuato l'accesso. 
La ricerca potrà essere eseguita impostando i seguenti parametri di ricerca (uno o più di uno): 

1. Operatore/Addetto: questo filtro permette di effettuare una ricerca dei codici targatura 
impianto assegnati all'operatore/addetto selezionato dal menù a tendina. Nel menù è 
presente l'elenco degli operatori/addetti accreditati e abilitati dall'impresa.  
Nel caso di accesso con il profilo "Operatore/Addetto" il campo è pre-valorizzato dal sistema 
con il nominativo del soggetto che ha effettuato l'accesso. In questo caso la ricerca 
interesserà solo i codici targatura prenotati dall'impresa per conto del soggetto. 

2. Codice lotto targature: questo tipo di filtro permette di effettuare una ricerca dei codici 
targatura in base al lotto di prenotazione mediante selezione dal menù a tendina. Nel menù 
a tendina è riportato l’elenco dei lotti di prenotazione effettuati dall’impresa; 

3. Stato codici targatura impianto: questo filtro permette di effettuare una ricerca in base allo 
stato dei codici targatura, ovvero se come risultato si vuole ottenere: 
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a) un elenco di Tutti i codici targatura acquisiti dall'impresa che comprende sia quelli 
liberi sia quelli legati già ad un libretto di impianto. 

b) un elenco dei Codici targatura liberi acquisiti (non associati ancora a nessun libretto); 
c) un elenco dei Codici targatura legati ad un libretto di impianto 

 
Dopo aver impostato i parametri di ricerca desiderati cliccare sul pulsante 

 RICERCA CODICI TARGATURA 

 
A titolo di esempio, si riporta di seguito l'elenco risultante impostando come parametro di ricerca 
nel campo Stato codici targatura impianto l'opzione “Visualizza solo i codici targatura liberi”. 
 

 
Figura 41 

 
Ogni codice targatura impianto corrisponde ad ogni singola riga dell’elenco risultante. Per ogni 
codice vengono riportati alcuni dati relativi alla prenotazione effettuata nonché il codice targatura 
impianto in formato QR code. 

Nell'intestazione dell'elenco è riportato il numero di codici targatura prenotati e generati dal 
sistema. Se sono presenti più codici targatura impianto, essi verranno suddivisi in più pagine che è 
possibile scorrere mediante i pulsanti numerati posti in basso a sinistra. 

 

 



  
 

37 Manuale utente Impresa applicativo CRITER  

 

Per stampare uno (stampa singola) o più codici targatura impianto (stampa multipla) è necessario 

spuntare le caselle che si trovano sulla destra dell'elenco e selezionare il pulsante STAMPA CODICI 

TAGATURA che compare a seguito della selezione di almeno un codice targatura.  

È possibile selezionare diversi output di stampa: in formato A4, formato A7, formato etichetta. 
 
 

 
Figura 42 

 
 
Sempre a titolo di esempio impostando invece come parametro di ricerca nel campo Stato codici 
targatura impianto l'opzione “Visualizza solo i codici targatura associati ad un libretto d'impianto” 
cliccando sulla riga relativa al codice targatura impianto di interesse, è possibile accedere al libretto 
di impianto associato a quel codice targatura. 
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Figura 43 
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5. LIBRETTO IMPIANTO 
Utilizzando le funzioni di questa sezione è possibile operare la registrazione, la ricerca e la eventuale 
modifica dei libretti di impianto. Per accedere a tale sezione è necessario selezionare il relativo 
pulsante Libretti di impianto sulla barra dei menù. 
 

5.1 NUOVO LIBRETTO DI IMPIANTO 
Per effettuare la registrazione di un nuovo libretto di impianto, è necessario selezionare la voce 
posta sulla barra dei menù Libretti di impianto e successivamente cliccare sulla voce Nuovo Libretto 
di impianto.  
 

 
Figura 44 

 
Si riporta di seguito la schermata che verrà visualizzata. 
 

 
Figura 45 

 
Per inserire un nuovo libretto di impianto è necessario indicare i dati catastali dell'edificio. Il sistema 
controllerà se i dati sono già presenti nel catasto regionale degli impianti termici. 
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Ai fini della registrazione del libretto di impianto nel sistema CRITER i dati relativi ai riferimenti 
catastali dell’immobile (dati catastali) e i codici POD (Punto riconsegna energia elettrica) e PDR 
(Punto di riconsegna del combustibile) sono obbligatori. 
Ai sensi della normativa regionale vigente questi dati devono essere resi disponibili dal Responsabile 
di impianto all’impresa di installazione/manutenzione di impianti termici incaricata della 
registrazione del libretto di impianto. 
 
Qualora tali non siano resi disponibili inserire i seguenti codici nei rispettivi campi: 
Dati Catastali: Foglio 0, Mappale 0, Subalterno 0 
Numero punto riconsegna combustibile (PDR): 00000000000000 (14 cifre=0) 
Numero punto riconsegna energia elettrica (POD): 00000000000000 (14 cifre=0) 
 
 
Nella maschera viene pre-valorizzato automaticamente dal sistema il campo Azienda con la ragione 
sociale del soggetto impresa che ha effettuato l'accesso. 
Per poter registrare un nuovo Libretto di impianto è necessario: 

1. selezionare nel campo Operatore/Addetto, mediante menù a tendina, un soggetto 
accreditato presso l'azienda. Per poter predisporre un nuovo libretto di impianto, è 
necessario che l’impresa associ un libretto di impianto ad un singolo operatore/addetto. 
Nel caso di accesso con il profilo "Operatore/Addetto" il campo è pre-valorizzato dal sistema 
con il nominativo del soggetto che ha effettuato l'accesso. 
 

2. selezionare nel campo Codice targatura impianto, il codice targatura impianto tra quelli 
elencati che si vuole associare ad un Libretto di impianto selezionandolo dal menù a 
tendina.  
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA 
è necessario che l'utente impresa abbia già prenotato mediante la funzione dell'applicativo 
"Prenota codici targatura" almeno un codice targatura per conto del soggetto 
operatore/addetto selezionato. 
Il sistema, infatti, visualizzerà nell’elenco solo i codici targatura impianto assegnati 
dall'impresa  all’operatore/addetto selezionato che non sono stati ancora associati a nessun 
libretto di impianto (codici targatura liberi). 

Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la MODALITÀ DI UTILIZZO 
SEMPLIFICATA la “segreteria tecnica”, entrando con le proprie credenziali, effettua quindi la 
registrazione del nuovo libretto indicando il nominativo dell’operatore /addetto (menu a 
tendina generato dalla relativa anagrafica) e inserendo il codice di targatura che è stato da 
questi associato: nell’elenco dei codici appariranno quindi tutti i codici ancora disponibili che 
sono stati tutti attribuiti alla “segreteria tecnica”. 

3. Comune: inserire il Comune di ubicazione dell'impianto per il quale si vuole registrare il 
relativo Libretto, selezionandolo dal menù a tendina; 

4. inserire i dati catastali che identificano l'immobile dove è presente l'impianto cliccando il 
pulsante Aggiungi dati catastali. Verrà visualizzata una nuova schermata riportata nella 
figura sottostante (per approfondire si veda il sotto paragrafo successivo). 
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Dopo aver inserito i dati richiesti cliccare sul pulsante CONFERMA INSERIMENTO LIBRETTO 

 
A questo punto l’utente verrà ridirezionanto verso una nuova pagina dove sarà possibile compilare 
un nuovo Libretto di impianto conforme al modello regionale di cui all’Allegato 1 della Delibera di 
Giunta regionale n. 614 del 15 maggio 2017. 
Per quanto concerne le istruzioni relative alla compilazione del modulo del Libretto di impianto  
 sul CRITER si faccia riferimento al manuale denominato “Guida operativa alla compilazione del 
Libretto di impianto” presente nella sezione Manuali. 
 
 

5.1.1 APPROFONDIMENTO INSERIMENTO DATI CATASTALI 

Dopo aver selezionato il pulsante Aggiungi dati catastali, il sistema richiederà di inserire i 
riferimenti catastali (Foglio, Particella o Mappale, e Subalterno) dell'unità immobiliare in cui è 
presente l'impianto per il quale si vuole predisporre il nuovo Libretto.  
Nel caso edifici condominiali dotati di un unico impianto centralizzato con unico punto di consegna 
del combustibile si dovrà indicare il riferimento catastale della centrale termica. 
 

 
Figura 46 

 
 

Dopo aver inserito i dati catastali selezionare il pulsante INSERISCI 

 
Una volta inseriti i dati catastali non è possibile modificare il Comune. Per poter modificare il 
Comune è necessario: 

o cancellare i dati catastali inseriti, cliccando il pulsante ANNULLA 
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o ri-selezionare il Comune mediante selezione dal menù a tendina 
o inserire i dati catastali corretti 

 
Una volta inseriti i dati catastali comparirà la schermata sotto riportata. 
 

 
Figura 47 

 
In caso di inserimento non corretto dei dati catastali è possibile cancellare i dati immessi cliccando 
sul pulsante Cancella e verrà visualizzato un messaggio di conferma di cancellazione del dato 
catastale. Fare clic sulla voce OK 
 

 
Figura 48 
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5.1.2 INSERIMENTO DATI CATASTALI MULTIPLI 

Nel caso di impianti centralizzati (ovvero al servizio di più unità immobiliari, identificate con diversi 
subalterni) privi di centrale termica, si dovranno aggiungere i dati catastali per ogni unità 
immobiliare cui è asservito l’impianto mediante il pulsante Aggiungi dati catastali. 
 

 
Figura 49 

 

5.1.3 INSERIMENTO DATI CATASTALI NEL CASO DI COMUNI CON PIU’ SEZIONI 

Nel caso di Comuni con più sezioni catastali, oltre all'inserimento del Foglio, Particella (o Mappale) e 
Subalterno, compare il menù a tendina con riportato l'elenco delle SEZIONI CATASTALI del Comune. 
Selezionare la Sezione dal menù a tendina e procedere all'inserimento dei dati catastali come 
descritto sopra. 
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Figura 50 

 

5.1.4 INSERIMENTO DATI CATASTALI NEL CASO DI IMMOBILI CON GLI STESSI DATI 
CATASTALI 

 

In caso di inserimento di libretti con gli stessi dati catastali è possibile registrare diversi libretti con 
gli stessi dati catastali Foglio, Mappale, Subalterno. Per differenziare i libretti è necessario usare il 
campo IDENTIFICATIVO indicando una lettera progressiva (a,b, c,…). 
 

 
Figura 51 

 
Esempio 1. Unità immobiliare contraddistinta dai dati catastali Foglio 1, Mappale 2, Subalterno 3 
dove sono presenti due gruppi termici ognuno con un proprio sistema di distribuzione. Per tale 
situazione è necessario predisporre due libretti di impianto. 
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Per il primo libretto inserire i seguenti dati catastali:  
Foglio: 1, Mappale: 2, Subalterno: 3, Identificativo: a 
 
Per il secondo libretto inserire i seguenti dati catastali:  
Foglio: 1, Mappale: 2, Subalterno: 3, Identificativo: b 
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5.2 RICERCA LIBRETTI DI IMPIANTO 
La sezione è attivata per i profili: "Amministratore impresa", "Responsabile tecnico" e 
"Operatore/Addetto". 
 
Tale sezione permette di poter effettuare una ricerca dei Libretti di impianto registrati dall'impresa 
o dai suoi operatori/addetti.  
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare sulla barra dei menù la sezione denominata 
Libretti di impianto e successivamente la voce Ricerca Libretto di impianti. 
 

 
Figura 52 

Si riporta di seguito la schermata risultante: 

 
Figura 53 

 
Nella maschera il campo Azienda viene pre-valorizzato automaticamente con la ragione sociale 
dell'impresa che ha effettuato l'accesso. 
 
La ricerca dei libretti può essere eseguita impostando i seguenti criteri di scelta (uno o più di uno): 
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1. Operatore/Addetto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto 
registrati dall'operatore/addetto selezionato dal menù a tendina per conto dell'impresa. Nel 
menù a tendina è presente l'elenco dei soggetti accreditati e abilitati dall'impresa. 
Nel caso di accesso con il profilo "Operatore/Addetto il campo è pre-valorizzato dal sistema 
con il nominativo del soggetto che ha effettuato l'accesso". In questo caso la ricerca 
interesserà solo i libretti di impianto predisposti dal soggetto. 

2. Codice targatura impianto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto 
in base al codice targatura impianto; inserire il codice targatura manualmente nel campo; 

3. Codice POD: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base al 
Punto di riconsegna di energia elettrica (POD) dell'unità immobiliare o edificio in cui è 
presente l'impianto. Inserire il POD manualmente nel campo; 

4. Codice PDR: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base al 
Punto di riconsegna di combustibile (PDR) dell'unità immobiliare o edificio in cui è presente 
l'impianto. inserire il PDR manualmente nel campo; 
 

ATTENZIONE 
Ai fini della ricerca dei Libretti di impianto caricati a sistema mediante i filtri di ricerca POD e 
PDR si specifica che il POD nel libretto di impianto è reso obbligatorio solo per gli impianti 
costituiti da macchine frigorifere/pompe di calore. 
Il PDR è reso obbligatorio invece per gli impianti costituiti da generatori a combustione e 
cogeneratori/trigeneratori 
Per gli impianti costituiti da generatori da sottostazioni di teleriscaldamento nel Libretto di 
impianto non è reso obbligatorio né POD né PDR. 

 
5. Dati catastali: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base ai 

Dati catastali dell'unità immobiliare o edificio in cui è presente l'impianto. Inserire i dati 
catastali manualmente nel campo; 

6. Responsabile: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base al 
nominativo del Responsabile di impianto; Inserire il nominativo manualmente nel campo; 

7. CF/PIVA Responsabile: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in 
base al Codice Fiscale o Partita IVA del Responsabile di impianto; 

8. Stato libretti impianti: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in 
base allo stato di salvataggio dei libretti di impianto (Tutti gli stati, Bozza, Definitivo, 
Revisionato, Annullato) selezionando la relativa opzione; 

STATO DESCRIZIONE 

Bozza Il Libretto di impianto non è stato registrato in via definitiva presso il catasto impianti termici. È possibile 
apportare ancora delle modifiche nel documento. È possibile eliminare il documento. 

Definitivo Il Libretto di impianto è stato registrato in via definitiva e non è possibile apportare modifiche sul 
documento. Per modificare il documento è necessaria una revisione del Libretto di impianto mediante 
apposita funzionalità. Non è possibile eliminare il documento. Per eliminarlo deve essere chiesto il suo 
annullamento, 

Revisionato Il Libretto è stato revisionato rispetto alla registrazione originale e si trova in uno stato di bozza. È possibile 
apportare ancora delle modifiche nel documento. Non è possibile eliminare il documento. 

Annullato Il Libretto è stato annullato ovvero è stata richiesta la sua cancellazione 

 

9. Nessun filtro: con questa modalità di ricerca verrà visualizzato l’elenco completo di tutti i 
Libretti di impianto predisposti e registrati dall'azienda. 
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 Impostate le modalità di ricerca desiderate e facendo clic sul pulsante RICERCA LIBRETTI IMPIANTI  

 
verrà visualizzato un elenco dei libretti di impianto corrispondente ai criteri di ricerca impostati. 
Si riporta di seguito la schermata risultante: 
 

 
Figura 54 

 
Per ogni riga dell'elenco risultante che corrisponde ad un Libretto di impianto vengono riportati 
alcuni dati che aiutano ad identificare il libretto di impianto di interesse (es. Codice Targatura, Stato 
Libretto, Comune, Indirizzo, Responsabile, ecc.). 
Se sono presenti molti libretti, essi verranno suddivisi in più pagine che è possibile scorrere 
mediante i pulsanti numerati posti in basso a sinistra. 
 

 
 
Per ogni libretto di impianto è possibile mediante il set di pulsanti posti sulla destra, effettuare 
alcune funzioni che variano a seconda dello stato del libretto.  
 
 
Si riporta di seguito la descrizione dei pulsanti. 
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Stato Libretto Pulsante 
attivo 

Nome Descrizione pulante 

STATO “IN 
BOZZA” 

 
 

MODIFICA LIBRETTO DI 
IMPIANTO 

Il pulsante permette di accedere nel modulo del 
libretto di impianto e di apportare delle modifiche 
sui dati inseriti. 

 

 

CANCELLA LIBRETTO DI 
IMPIANTO 

Il pulsante permette di cancellare il libretto di 
impianto dall'elenco. 

 

 

 

VISUALIZZA PDF LIBRETTO 
DI IMPIANTO 

Il pulsante permette di visualizzare il file .pdf del 
libretto di impianto 
Affinché il pulsante sia visibile è necessario che 
almeno una volta sia stato generato il pdf facendo 
clic sul pulsante VISUALIZZA PDF LIBRETTO DI 
IMPIANTO  che si trova alla fine del modulo del 
libretto. 

STATO 
“DEFINTIVO” 

 

VISUALIZZA DATI LIBRETTO 
DI IMPIANTO 

Il pulsante permette solo visualizzare i dati presenti 
nel libretto di impianto. Non è possibile apportate 
delle modifiche. 

 
 

VISUALIZZA PDF LIBRETTO 
DI IMPIANTO 

Si faccia riferimento alla descrizione sopra per lo 
stesso pulsante 

STATO “IN 
REVISIONE” 

 

MODIFICA LIBRETTO DI 
IMPIANTO 

Si faccia riferimento alla descrizione sopra per lo 
stesso pulsante 

 

 

RIPRISTINA LA VERSIONE 
DEL LIBRETTO DI IMPIANTO 

Il pulsante permette di accedere in una sezione dove 
è possibile visualizzare le versioni precedenti del 
libretto di impianto oggetto di revisione 

 

VISUALIZZA VERSIONI 
PRECEDENTI LIBRETTO DI 
IMPIANTO  

Il pulsante permette di ripristinare l'ultima versione 
salvata in modo definitivo del libretto di impianto 
oggetto di revisione 

 

Note:  

• I libretti di impianto in stato di bozza (non in stato definitivo) saranno cancellati in 
automatico dal sistema trascorsi 30 giorni dalla data del loro inserimento.  Sarà comunicato 
un promemoria all’impresa per mezzo PEC 15 giorni prima della loro cancellazione. 

• I libretti di impianto in stato di revisione e che non sono stati resi definitivi, saranno riportati 
nella versione precedente in automatico dal sistema trascorsi 30 giorni rispetto all’ultima 
data di revisione. Se il libretto è stato preso in carico da un altro soggetto impresa, sarà 
assegnato all’impresa che aveva in gestione il libretto prima della presa in carico. Sarà 
comunicato un promemoria all’impresa per mezzo PEC 15 giorni prima della cancellazione. 
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5.3 RICERCA LIBRETTO PRESENTE NEL CATASTO 
La sezione è attivata per i profili: "Amministratore impresa", "Responsabile tecnico" e 
"Operatore/Addetto". 
 
La funzione descritta nel presente paragrafo permette ad un'impresa di 
installazione/manutenzione: 

1. di ricercare un Libretto di impianto presente nel CRITER che è stato registrato 
precedentemente da un’altra impresa per evitare di registrare un libretto doppio; 

2. di associare un libretto di impianto ad un operatore/addetto diverso di quello a cui era stato 
associato precedentemente. 

 
Per poter effettuare la ricerca del Libretto relativo all'impianto di interesse è necessario conoscere 
esattamente alcuni dati. 
 
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Libretti di 
impianto e successivamente cliccare sulla voce Ricerca Libretto impianto presente nel catasto. 
 

 
Figura 55 

 
Si riporta di seguito la schermata. 
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Figura 56 

 
 
 
Per effettuare la ricerca del Libretto di impianto di interesse possono essere utilizzati due criteri di 
ricerca: 

1. mediante il Codice targatura impianto,  
 

2. per Altri dati. In questo caso la ricerca potrà essere effettuata compilando 
obbligatoriamente due campi e almeno tre dei restanti campi previsti. 

 
Nel caso si desideri effettuare la ricerca con la modalità di cui al punto 1, selezionare l’opzione 
pertinente e inserire il Codice targatura dell'impianto di interesse.  
 
In questo caso assicurarsi di verificare la correttezza del dato inserendo un codice nel seguente 
formato XXXXXXXX-XXXX-XXXX-XXXX-XXXXXXXXXXXX (8-4-4-4-12). 
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Figura 57 

 

Una volta inseriti i dati fare clic sul pulsante RICERCA LIBRETTO IMPIANTO 

 

Nel caso si desideri effettuare la ricerca con la modalità di cui al punto 2, selezionare l’opzione 
pertinente come da figura sotto riportata.  
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Figura 58 

 

ATTENZIONE: 
In questo caso la ricerca deve essere effettuata compilando obbligatoriamente i due (2) campi 
contrassegnati con l’asterisco (“Tipologia generatori” e “Comune”) e almeno tre (3) dei restanti 
campi.  
 
Si riportano alcune specifiche come supporto alla ricerca: 
 

• per i campi “Indirizzo” e “Matricola”, la ricerca può essere effettuata anche inserendo 
parzialmente il dato; 

• il campo “Civico” viene considerato come parametro di ricerca solo se il campo indirizzo non 
è vuoto; 

• per i campi di ricerca “Codice POD” e “Codice PDR”, se vengono inseriti degli zeri 
“00000000000000”, la ricerca non produrrà alcun risultato. 

 
Per eventuali verifiche inerenti la registrazioni di impianti che hanno avuto esito negativo con la 
maschera inviare esclusivamente una mail all’indirizzo criter@art-er.it indicando i seguenti dati: 
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Comune - Dati catastali - Indirizzo/Civico -  Fabbricante/Modello/Matricola generatore- Codice 
POD/PDR - C.F./P.IVA Responsabile.  
 
Si specifica che non saranno prese in carico richieste a mezzo telefonico. 
 

 

Una volta i parametri di ricerca impostati fare clic sul pulsante RICERCA LIBRETTO IMPIANTO 

A questo punto, se i dati inseriti sono corretti e se è presente nel CRITER un Libretto di impianto 
contenente i dati inseriti, verrà visualizzata una nuova schermata che si riporta di seguito, altrimenti 
comparirà un messaggio. 

 
Figura 59 

 

La schermata sopra riportata si compone di due sezioni. 

La SEZIONE 1 riporta alcuni dati che identificano il Libretto di impianto oggetto della ricerca nonché 
la ragione sociale dell’impresa che ha caricato il libretto di impianto.   

A destra cliccando sull’icona del pdf è possibile consultare il libretto di impianto in formato .pdf per 
verificare se il libretto che si vuole prendere in carico è quello corretto. 

La SEZIONE 2, invece, riporta la ragione sociale dell'impresa che vuole prendere in carico il libretto. 
In tale sezione viene richiesto di selezionare un operatore/addetto tra quelli accreditati dall'impresa 
a cui assegnare il Libretto di impianto  

Una volta selezionato l'operatore/addetto fare clic sul pulsante PRESA IN CARICO LIBRETTO DI 

IMPIANTO. Il sistema visualizzerà un messaggio che si riporta di seguito: 
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Figura 60 

 

 
Selezionare la voce OK. 

Dopo alcuni secondi l’utente impresa viene ridirezionato in una nuova pagina contenente il modulo 
del Libretto di impianto. Il Libretto si presenta in uno stato di revisione in bozza e quindi possono 
essere inseriti/modificati dei dati. In ogni caso, dopo aver apportato le eventuali integrazioni o 
modifiche, occorre effettuare il salvataggio definitivo del libretto. 
 

Approfondimento POD e PDR 

POD (Punto riconsegna energia elettrica): il POD è il codice alfanumerico composto da 
caratteri alfanumerici che identifica, in modo univoco, il punto fisico presso il quale il 
fornitore (cioè la società di vendita), consegna l‘energia elettrica al cliente finale. Tale codice 
è riportato sulla bolletta dell‘energia elettrica. 

 Si riporta di seguito un esempio di codice POD: 

 
 

Dopo il codice distributore c'è sempre la sigla fissa E (energia) stabilita dall'Autorità e 
successivamente c'è il Codice Punto di Prelievo di otto cifre, per identificare precisamente la 
tua casa. In alcuni casi dopo la sigla E ci sono 9 cifre, e l'ultima è un numero di controllo non 
indispensabile (eventuale). 
Nota compilazione: nel campo si dovranno inserire dopo la sigla E solo 8 cifre come nell' 
esempio sopra riportato, anche se nel Codice POD riportato in bolletta sono presenti 9 cifre 
dopo la lettera E. 
PDR (Punto riconsegna combustibile): il PDR è il codice composto da 14 cifre che identifica, 
in modo univoco, il punto fisico presso il quale il fornitore (cioè la società di vendita) 
consegna il gas naturale al cliente finale. Il PDR è disponibile solo per i combustibili distribuiti 
tramite rete. Il codice non cambia anche se si cambia fornitore. Tale codice è riportato nella 
bolletta del gas. 
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6. TERZO RESPONSABILE 
In questa sezione vengono descritte le funzionalità del sistema correlate alla nomina / revoca 
dell’assunzione dell’incarico dei Terzo responsabile, nonché di effettuare la ricerca e la 
compilazione automatica dei relativi libretti. Per accedere a tale sezione è necessario selezionare 
sulla barra superiore dei menù la sezione denominata Terzo Responsabile 

Questa funzionalità permette ad un'impresa che svolge anche il ruolo di Terzo responsabile di 
inviare alla Regione la comunicazione di nomina di Terzo Responsabile assunta per un impianto 
nonché la eventuale revoca dell'incarico ai sensi della normativa vigente. 

Si specifica che la nomina di Terzo responsabile per un impianto, può essere fatta altresì 
direttamente sul Libretto di impianto, ma solo in fase di prima compilazione, ovvero quando 
l'impresa delegata per la predisposizione del Libretto di impianto è anche Terzo responsabile per 
quel dato impianto. 
In tutti gli altri casi deve essere utilizzata la funzionalità ivi descritta. 
Si ricorda, che ai sensi della normativa vigente, il Terzo responsabile, qualora incaricato, deve 
informare la Regione Emilia-Romagna: 

a) della delega ricevuta, entro dieci giorni lavorativi; 
b) della eventuale revoca dell'incarico o della rinuncia allo stesso, entro due giorni lavorativi; 
c) della propria decadenza nei casi di cui al comma 4 del Regolamento regionale 1/2017, 

nonché delle eventuali variazioni sia della consistenza che della titolarità dell'impianto. 
Si ricorda che per gli impianti termici con potenza al focolare superiore a 350 kW, ferma restando la 
normativa in materia di appalti pubblici, il terzo responsabile deve essere in possesso di 
certificazione UNI EN ISO 9001 relativa all'attività di gestione e manutenzione degli impianti termici, 
o attestazione rilasciata ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica del 5 ottobre 2010, n. 
207 nelle categorie OG 11, impianti tecnologici, oppure OS 28. 

La sezione è attivata per il profilo "Amministratore impresa" se nell'anagrafica di iscrizione al CRITER 
è stata spuntato il ruolo "Terzo responsabile". 
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6.1 NOMINA TERZO RESPONSABILE 
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare sulla barra superiore dei menù la sezione 
denominata Terzo Responsabile e successivamente la voce Nomina terzo responsabile. 
 

 
Figura 61 

Si riporta di seguito la schermata: 
 

 
Figura 62 

 
Per effettuare la nomina di Terzo Responsabile di un impianto è necessario per prima cosa ricercare 
all'interno del catasto impianti termici il Libretto dell'impianto di cui si vuole assumere l'incarico. 
Pertanto è condizione necessaria il Libretto dell’impianto di interesse sia stato salvato in stato 
definitivo. 
 
Per effettuare la ricerca del Libretto di impianto di interesse possono essere utilizzati due criteri di 
ricerca: 

1. mediante il Codice targatura impianto,  
2. oppure alternativamente inserendo: 

a)  il Codice Fiscale (in caso di persona fisica) o P.IVA (in caso di persona giuridica) del 
Responsabile di impianto, e 

b) POD o PDR relativi all'edificio in cui è presente l'impianto. 
 
Nel caso si desideri effettuare la ricerca con la modalità di cui al punto 1, inserire il Codice targatura 
dell'impianto di interesse.  
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Figura 63 

 

Una volta inseriti i dati fare clic sul pulsante RICERCA LIBRETTO IMPIANTO PER ASSUNZIONE 

INCARICO 

Nel caso si desideri effettuare la ricerca con la modalità di cui al punto 2, inserire: 

 
Figura 64 

1. CF/PIVA Responsabile di impianto: se il Responsabile di impianto è una persona fisica 
inserire il Codice fiscale; se il Responsabile di impianto è una persona giuridica inserire la 
Partita IVA della ditta. 

2. POD o PDR relativi all'edificio in cui è presente l'impianto a seconda dei casi che ricorrono.  

ATTENZIONE: Si specifica che nel Libretto di impianto che il POD è reso obbligatorio solo per 
gli impianti costituiti da macchine frigorifere/pompe di calore. 
Il PDR è reso obbligatorio invece per gli impianti costituiti da generatori a combustione e 
cogeneratori/trigeneratori. 
Per gli impianti costituiti da generatori da sottostazioni di teleriscaldamento nel Libretto di 
impianto non è reso obbligatorio nè POD nè PDR. 

ATTENZIONE 

È necessario quindi effettuare la ricerca in base ai diversi casi impiantistici, ovvero: 

a) in presenza di impianti costituiti esclusivamente da macchine frigorifere/pompe di 
calore se si esegue la ricerca dei libretti secondo la MODALITÁ DI RICERCA 2 inserire 
oltre al CF/PIVA del responsabile di impianto il POD; 
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b) in presenza di impianti costituiti esclusivamente da generatori a combustione o 
cogeneratori / trigeneratori se si esegue la ricerca dei libretti secondo la MODALITÁ 
DI RICERCA 2 inserire oltre al CF/PIVA del responsabile di impianto inserire il PDR; 

c) in presenza di impianti costituiti esclusivamente da sottostazioni di 
teleriscaldamento e/o raffrescamento eseguire la ricerca dei libretti solo con la 
MODALITÁ DI RICERCA 1 ovvero inserendo il codice targatura impianto.  

 

Approfondimento POD e PDR 

POD (Punto riconsegna energia elettrica): il POD è il codice alfanumerico composto da 
caratteri alfanumerici che identifica, in modo univoco, il punto fisico presso il quale il 
fornitore (cioè la società di vendita), consegna l‘energia elettrica al cliente finale. Tale codice 
è riportato sulla bolletta dell‘energia elettrica. 

 Si riporta di seguito un esempio di codice POD: 

 
 

Dopo il codice distributore c'è sempre la sigla fissa E (energia) stabilita dall'Auorità e 
successivamente c'è il Codice Punto di Prelievo di otto cifre, per identificare precisamente la 
tua casa. In alcuni casi dopo la sigla E ci sono 9 cifre, e l'ultima è un numero di controllo non 
indispensabile (eventuale). 
Nota compilazione: nel campo si dovranno inserire dopo la sigla E solo 8 cifre come nell' 
esempio sopra riportato, anche se nel Codice POD riportato in bolletta sono presenti 9 cifre 
dopo la lettera E. 
PDR (Punto riconsegna combustibile): il PDR è il codice composto da 14 cifre che identifica, 
in modo univoco, il punto fisico presso il quale il fornitore (cioè la società di vendita) 
consegna il gas naturale al cliente finale. Il PDR è disponibile solo per i combustibili distribuiti 
tramite rete. Il codice non cambia anche se si cambia fornitore. Tale codice è riportato nella 
bolletta del gas. 
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Una volta inseriti i dati cliccare sul pulsante RICERCA LIBRETTO IMPIANTO PER ASSUNZIONE 

INCARICO 

A questo punto, se i dati inseriti sono corretti e se è presente nel CRITER un Libretto di impianto 
contenente i dati inseriti, verrà visualizzata una nuova schermata che si riporta di seguito. 

 

 
Figura 65 

 
La schermata sopra riportata si compone di due sezioni. 
La SEZIONE 1 riporta i dati che identificano il Libretto dell'impianto di cui si assume l'incarico di 
Terzo responsabile (ad esempio la ragione sociale dell’impresa che ha provveduto a registrare il 
libretto, POD, PDR, Comune, ecc…). 

La SEZIONE 2, invece, riporta alcuni dati dell'impresa che assume l'incarico di terzo responsabile. 
In questa sezione si dovrà indicare la data di inizio e di fine dell'incarico dell'assunzione di terza 
responsabilità. I campi sono obbligatori. 

Una volta inseriti i dati richiesti selezionare il pulsante ASSUNZIONE INCARICO TERZO 

RESPONSABILE.  

Il sistema visualizzerà un messaggio che si riporta di seguito: 
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Figura 66 

 

Selezionare la voce OK. Il sistema visualizzerà un messaggio di conferma con la presente dicitura: 
”Assunzione incarico terzo responsabile effettuata con successo” 

Con la comunicazione di assunzione dell’incarico di terzo responsabile eseguita mediante la 
funzionalità descritta in questo paragrafo, viene aggiornata automaticamente la scheda 3 del 
Libretto di impianto. 

Dopo alcuni secondi l’utente verrà ridirezionato verso una nuova pagina relativa alla funzionalità 
Ricerca Libretti Nomine Terzo responsabile, riportante evidenza del libretto dell'impianto di cui si è 
comunicata la assunzione dell'incarico di Terzo responsabile. 
Si riporta di seguito la schermata risultante. 
 

 
Figura 67 
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6.2 RICERCA LIBRETTI NOMINE TERZO RESPONSABILE 
In questa sezione l'impresa può effettuare una ricerca dei Libretti relativi agli impianti per i quali ha 
assunto il ruolo di Terzo responsabile. 
Per accedere è necessario selezionare sulla barra superiore dei menù la sezione denominata Terzo 
Responsabile e successivamente la voce Ricerca Libretti Nomine Terzo responsabile. 
 

 
Figura 68 

Si riporta di seguito la schermata risultante: 
 

 
Figura 69 

 
Nella maschera viene pre-valorizzato automaticamente dal sistema il campo Azienda con la ragione 
sociale dell'azienda che ha effettuato l'accesso (dato non modificabile). 
La ricerca potrà essere eseguita impostando i seguenti criteri di scelta (uno o più di uno): 

1. Codice targatura impianto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto 
in base al codice targatura impianto relativo all'impianto di interesse.  

2. Codice POD: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base al 
Punto di riconsegna di energia elettrica (POD) dell'unità immobiliare o edificio in cui è 
presente l'impianto. 

3. Codice PDR: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base al 
Punto di riconsegna di combustibile (PDR) dell'unità immobiliare o edificio in cui è presente 
l'impianto. 
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4. Dati catastali: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base ai 
Dati catastali dell'unità immobiliare o edificio in cui è presente l'impianto. 

5. Responsabile: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in base al 
nominativo del Responsabile di impianto.  

6. CF/PIVA Responsabile: il filtro permette di effettuare una ricerca dei libretti di impianto in 
base al Codice Fiscale o Partita IVA del Responsabile di impianto. 

7. Nessun filtro: con questa modalità di ricerca verrà visualizzato l’elenco di tutti i Libretti degli 
impianti per i quali l’impresa ha assunto l’incarico di terzo responsabile. 

Impostate le modalità di ricerca desiderate selezionare il pulsante RICERCA LIBRETTI IMPIANTI 

Come risultato verrà visualizzato un elenco dei libretti di impianto corrispondente ai criteri di 
ricerca impostati. 
Si riporta di seguito la schermata risultante: 
 

 
Figura 70 
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Per ogni riga dell'elenco che corrisponde ad un Libretto di impianto vengono riportati alcuni dati 
che aiutano ad indentificare il libretto di impianto di interesse (es. Codice Targatura, Stato Libretto, 
Comune, Indirizzo, Responsabile, ecc.). 
Se sono presenti molti libretti, essi verranno suddivisi in più pagine che è possibile scorrere 
mediante i pulsanti numerati posti in basso a sinistra. 

 

6.3 REVOCA NOMINA TERZO RESPONSABILE 
Per ogni libretto di impianto, che corrisponde ad ogni riga dell'elenco risultante dalla ricerca, è 
possibile mediante il pulsante posto sulla destra, effettuare la revoca dell'incarico assunto. 
Con la comunicazione di revoca dell’incarico di terzo responsabile verrà aggiornata 
automaticamente della scheda 3 del Libretto di impianto. 

 
Figura 71 
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Selezionando il pulsante “Revoca” comparirà il seguente messaggio: 
 

 
Figura 72 

Selezionare la voce “OK” 
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7. RAPPORTI DI CONTROLLO 
Questa funzionalità premette di predisporre e registrare all'interno del CRITER un nuovo Rapporto 
di controllo tecnico. Per accedere a tale sezione è necessario selezionare sul menù posto nella barra 
dei menù la voce Rapporti di controllo. 
 

Per compilare un nuovo rapporto di controllo tecnico è condizione necessaria: 

1. che sia registrato all'interno del CRITER il Libretto di impianto con associato il relativo codice 
targatura impianto (deve essere censito all'interno del Libretto di impianto il generatore per 
il quale si deve predisporre il rapporto di controllo tecnico); 

2. il Libretto di impianto deve essere registrato in STATO DEFINITIVO. 
 

7.1 NUOVO RAPPORTO DI CONTROLLO 
Per avviare la compilazione di un nuovo Rapporto è necessario selezionare sul menù posto nella 
barra dei menù la voce Rapporti di controllo e successivamente Nuovo Rapporto di controllo 
tecnico. 
 

 
Figura 73 

Si riporta di seguito la schermata risultante. 
 

 
Figura 74 
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Nella maschera soprariportata il campo Azienda viene pre-valorizzato da sistema in base al soggetto 
impresa che ha effettuato l'accesso. 

Per poter registrare un nuovo rapporto di controllo tecnico all'interno del CRITER è necessario: 
1. selezionare nel campo Operatore/Addetto, mediante il menù a tendina, un soggetto 

accreditato per il quale si intende registrare un rapporto di controllo tecnico.  
Nel caso di accesso con il profilo "Operatore/Addetto il campo è pre-valorizzato dal sistema 
con il nominativo del soggetto che ha effettuato l'accesso. 

2. inserire nel campo Codice targatura impianto, il codice targatura associato al Libretto di 
impianto all'interno del quale è censito il generatore per il quale si vuole predisporre il 
relativo rapporto di controllo tecnico (il Libretto di impianto deve essere registrato in STATO 
DEFINITIVO). 

 

Dopo aver inserito i dati richiesti, fare clic sul pulsante RICERCA GENERATORI SUI QUALI CREARE I 

RAPPORTI DI CONTROLLO  

 
Come risultato comparirà un elenco contenente tutti i sottosistemi di generazione (uno o più di 
uno) censiti nel libretto di impianto oggetto di ricerca mediante il codice targatura impianto. 
Nel caso non siano presenti generatori nel Libretto impianto oggetto della ricerca comparirà un 
messaggio con la seguente dicitura: "Nessun generatore presente al codice targatura inserito". 
 
Dalll'elenco sarà possibile selezionare il generatore per il quale si vuole predisporre il rapporto di 
controllo.  

Nel caso siano presenti più generatori di diversa tipologia all'interno del Libretto verrà visualizzata 
una lista di generatori per categoria (Gruppi termici, Gruppi frigo, Scambiatori, Cogeneratori). 
Per ogni generatore censito all'interno del Libretto (corrispondente ad ogni riga) verranno riportati 
alcuni dati si elencano di seguito: 

o Generatore (ad esempio GT1, GT2, GT3, ecc...) 
o Data installazione del generatore 
o Fabbricante/Modello/Matricola del generatore 
o Tipologia del generatore 

 
Per predisporre un nuovo rapporto di controllo tecnico è necessario spuntare la casella posta sulla 
destra di ogni riga come di seguito riportato.  
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Figura 75 

 

Dopo aver selezionato il generatore (uno o più di uno) fare clic sul pulsante CONFERMA 

INSERIMENTO RAPPORTO DI CONTROLLO.  

Il sistema visualizzerà un messaggio con la seguente dicitura: 
 

 
Figura 76 

 
Selezionare la voce OK. 

Dopo alcuni secondi l'utente viene ridirezionato verso una nuova pagina relativa alla funzionalità 
Ricerca rapporti di controllo tecnico, riportante un elenco dei rapporti di controllo creati dal 
sistema. I Rapporti creati si presentano in stato di bozza.  
Si riporta di seguito la schermata risultante. 
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Figura 77 

 
Per accedere e inserire i dati nel modulo del rapporto di controllo è necessario fare clic sul pulsante 
Modifica Rapporti di controllo. Verrà visualizzato un modulo compilabile conforme ai modelli 
adottati con Delibera di Giunta regionale n. 614/2017 che sarà diverso a seconda del generatore 
selezionato: Tipo 1 per i Gruppi termici, Tipo 2 per i Gruppi Frigo, Tipo 3 per le Sottostazioni di 
teleriscaldamento, Tipo 4 per i Cogeneratori. 
Per la compilazione dei Rapporti di controllo tecnico si faccia riferimento al manuale “Guida 
operativa alla compilazione dei Rapporti di controllo tecnico” che si trova nella sezione manuali. 

Per eliminare la bozza creata fare clic sul pulsante Cancella Rapporti di controllo. 

 
In caso di presenza di più sottosistemi di generazione censiti in un libretto sarà visualizzata la 
schermata di seguito riportata ai fini del calcolo del bollino calore pulito in caso di predisposizione 
di rapporti di controllo di efficienza energetica. 
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Figura 78 

 
Per il calcolo del bollino “calore pulito” nel caso di impianti con più generatori, è possibile attivare 
l’apposita funzione selezionando l’opzione “intero impianto”. 
In questo modo, il calcolo dei bollini necessari viene effettuato in riferimento alla potenza 
complessiva dei generatori selezionati (la selezione è automatica), facenti parte dello stesso 
impianto, e non in base alla potenza del singolo generatore.  
Tale procedura può essere applicata solo ai generatori di tipo GT (gruppi termici) facenti parte di un 
impianto alimentati da combustibile liquido e gassoso. 
 
ESEMPIO 
Un impianto con quattro generatori da 150 kW ciascuno, ha una potenza complessiva pari a 600 
kW: 
 
• selezionando l’opzione “singolo generatore” il sistema calcolerà un valore del contributo di Euro 

X per ogni generatore (n. X bollini per ogni RTCEE), per un importo complessivo di Euro X. E’ 
possibile in questo caso registrare separatamente i singoli RTCEE. 

• selezionando l’opzione “intero impianto” il sistema calcolerà per questo impianto un valore del 
contributo di Euro X complessivi (n.X bollini complessivi: il sistema auto seleziona tutti i 
generatori di tipo GT presenti nell’impianto sulla base del codice targatura, effettua la somma 
delle potenze indicate e calcola il numero dei bollini necessari). Per poter usufruire di questa 
funzione, è necessario che i RTCEE relativi ai singoli generatori siano registrati 
contemporaneamente.  
Utilizzando l’opzione “intero impianto”, il sistema visualizzerà l’elenco dei bollini liberi 
disponibili (vedi schermata sottostante) dando scelta all’utente di selezionarli con riferimento al 
quantitativo di bollini richiesti dal sistema in base alla potenza complessiva. 
I bollini selezionati saranno ripartiti in automatico dal sistema tra i singoli rapporti di controllo. 
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Figura 79 

 
 
 
Nel caso di sola predisposizione di Rapporti di controllo funzionale e manutenzione (non viene 
richiesto il bollino calore pulito), procedere con l’opzione “singolo generatore” selezionando il 
generatore di interesse. 
 

7.2 RICERCA RAPPORTI DI CONTROLLO COMPILATI 
La sezione è attivata per i profili "Amministratore impresa", "Responsabile tecnico" e 
"Operatore/Addetto". 
Dopo che gli operatori/addetti hanno completato la predisposizione dei Rapporti di controllo con le 
modalità specificate nel manuale “Guida operativa alla compilazione dei Rapporti di controllo 
tecnico” che si trova nella sezione manuali, è possibile effettuarne la ricerca e selezione, tramite 
l’apposita funzionalità di ricerca prevista dall’applicativo. 
 
Per accedere alla funzione di ricerca è necessario selezionare sulla barra superiore dei menù la 
sezione denominata Rapporti di controllo e successivamente la voce Ricerca Rapporti di controllo. 
 

 
Figura 80 

 
Verrà visualizzata la seguente schermata dove l'impresa potrà effettuare la ricerca. 
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Figura 81 

 
Nella maschera viene pre-valorizzato automaticamente dal sistema il campo Azienda con la ragione 
sociale dell'impresa che ha effettuato l'accesso.  
La ricerca potrà essere eseguita impostando i seguenti criteri di scelta (uno o più di uno): 

1. Operatore/Addetto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei rapporti di controllo 
tecnico registrati dall'operatore/addetto selezionato dal menù a tendina. Nel menù a 
tendina saranno presenti i soggetti accreditati e abilitati.  
Nel caso di accesso con il profilo "Operatore/Addetto" il campo è pre-valorizzato dal sistema 
con il nominativo del soggetto che ha effettuato l'accesso. In questo caso la ricerca 
interesserà solo i Rapporti di controllo predisposti dal soggetto. 
 

2. Codice targatura impianto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei rapporti di 
controllo tecnico associati ad uno specifico libretto di impianto inserendo il relativo codice 
targatura;  

3. Stato rapporti di controllo: è possibile effettuare una ricerca in base allo stato di 
registrazione del Rapporto di controllo tecnico che può essere in Tutti gli Stati, Bozza, 
Definitivo, In attesa di firma. 

 

STATO DESCRIZIONE 

Bozza Il rapporto di controllo tecnico non è stato registrato in via definitiva presso il catasto 
impianti termici. È possibile apportare delle modifiche nel documento. 

In attesa di firma Rapporto di controllo tecnico che è stato reso completo con relativa associazione del 
Bollino calore pulito (se richiesto), e che è in attesa di essere registrato in via definitiva 
mediante l'invio alla Regione sotto forma di dichiarazione sostitutiva di atto notorio. 

Definitivo Il rapporto di controllo tecnico è stato firmato digitalmente o registrato sulla base del 
sistema pubblico di identità digitale, ai sensi dell'art. 65 lett. b) del D. Lvo 82/2005 e s. 
m. e registrato in via definitiva presso il catasto regionale degli impianti termici. Non è 
possibile apportare modifiche nel documento. 
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4. Tipologie Rapporto di controllo: con questa opzione è possibile effettuare una ricerca dei 

Rapporti di controllo tecnico associati alla tipologia di generatore scelta (Gruppo termico 
(Tipo1), Gruppo frigo (Tipo 2), Scambiatore (Tipo 3), Cogeneratore (Tipo 4), Tutte le 
tipologie); 

5. Tipologie di controllo: questo filtro permette di effettuare una ricerca dei rapporti di 
controllo tecnico in base al tipo di documento che si vuole ricercare Rapporto di controllo 
funzionale e manutenzione, Rapporto di controllo di efficienza energetica, Tutti). 

6. Nessun filtro: con questa modalità di ricerca verrà visualizzato l’elenco di tutti i Rapporti di 
controllo tecnico registrati dall'azienda o per conto di essa dai sui operatori. 

 

Impostate le modalità di ricerca desiderate e selezionare il pulsante RICERCA RAPPORTI DI 

CONTROLLO. 

 
Verrà visualizzato un elenco dei Rapporti di controllo corrispondente ai criteri di ricerca impostati. 
Si riporta di seguito la schermata risultante: 
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Figura 82 

 
In ogni riga dell'elenco che corrisponde ad un Rapporto di controllo tecnico vengono riportati alcuni 
dati che aiutano a identificare il rapporto, come ad esempio: Codice targatura impianto - Tipo 
generatore (GT1, GT2, ...) - Data controllo - Stato rapporto, ecc.  

Se sono presenti più Rapporti di controllo risultanti dalla ricerca, essi verranno suddivisi in pagine 
che è possibile scorrere mediante i pulsanti numerati posti in basso a sinistra come di seguito 
riportato. 
 

 
 
Per ogni Rapporto di controllo tecnico, mediante il set di pulsanti posti sulla destra di ogni riga 
dell'elenco, che varia a seconda dello stato (Bozza - Definitivo - In attesa di firma), è possibile 
attivare alcune funzioni, variabili a seconda dello stato stesso del Rapporto.  
Si riporta di seguito la descrizione delle funzioni associate ai pulsanti. 
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Stato Rapporto 
di controllo 

Pulsante 
attivo 

Nome Descrizione pulante 

STATO IN BOZZA 

 
 

MODIFICA RAPPORTO DI 
CONTROLLO 

Il pulsante permette di accedere nel modulo del 
rapporto di controllo e di apportare delle modifiche 
sui dati inseriti. 

 

 

CANCELLA RAPPORTO DI 
CONTROLLO 

Il pulsante permette di cancellare il rapporto di 
controllo dall'elenco. 

 

 

 

VISUALIZZA PDF RAPPORTO 
DI CONTROLLO 

Il pulsante permette di visualizzare il file .pdf del 
rapporto di controllo 
Affinché il pulsante sia visibile è necessario che 
almeno una volta sia stato generato il pdf facendo 
clic sul pulsante VISUALIZZA PDF RAPPORTO DI 
CONTROLLO  che si trova alla fine del modulo del 
libretto. 

STATO 
DEFINTIVO 

 

VISUALIZZA DATI 
RAPPORTO DI CONTROLLO 

Il pulsante permette solo visualizzare i dati presenti 
nel rapporto di controllo. Non è possibile apportate 
delle modifiche. 

 

VISUALIZZA PDF RAPPORTO 
DI CONTROLLO 

Fare riferimento alla descrizione sopra per lo stesso 
pulsante 

STATO IN 
ATTESA DI 
FIRMA  

VISUALIZZA DATI 
RAPPORTO DI CONTROLLO 

Fare riferimento alla descrizione sopra per lo stesso 
pulsante 

 

VISUALIZZA PDF RAPPORTO 
DI CONTROLLO 

Fare riferimento alla descrizione sopra per lo stesso 
pulsante 

    

 

 

Note:  
 

• I rapporti di controllo tecnico in stato di bozza (non in stato definitivo) saranno cancellati in 
automatico dal sistema trascorsi 90 giorni dalla data del loro inserimento. Sarà comunicato 
un promemoria all’impresa per mezzo pec 15 giorni prima della cancellazione; 

• I rapporti di controllo tecnico In attesa di firma (ovvero non ancora finalizzati con firma 
digitale) subiranno un processo di controllo per verificarne la coerenza e il rispetto delle 
tempistiche di legge richieste dall’art. 14, comma 11 e dall’ art. 15 comma 11 del 
Regolamento Regionale n. 1/2017 smi (90 giorni dalla data del controllo di manutenzione 
periodica e non oltre 30 giorni se i rapporti riportano delle raccomandazioni o prescrizioni). 
In presenza di violazioni e trasgressioni da parte del soggetto impresa si applicheranno le 
azioni previste all’art. 24, comma 4 del Regolamento Regionale n. 1/2017 smi (sanzione 
amministrativa non inferiore a 1.000,00 euro e non superiore a 6.000,00 euro a carico 
dell’installatore o del manutentore). 
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7.3 RICERCA RAPPORTI DI CONTROLLO DA FIRMARE 
Questa funzionalità premette di effettuare una ricerca dei Rapporti di controllo tecnico predisposti 
dagli operatori/addetti che sono stati resi completi con relativa associazione del Bollino calore 
pulito (se richiesto) e che sono in attesa di essere registrati in via definitiva mediante l'invio alla 
Regione sotto forma di dichiarazione sostitutiva di atto notorio come previsto dal Regolamento 
regionale 1/2017. 

Per accedere a tale sezione è necessario selezionare nella barra dei menù il pulsante Rapporti di 
controllo e successivamente fare clic alla voce Ricerca Rapporti di controllo da firmare. 
 

 
Figura 83 

Si riporta di seguito la schermata risultante. 
 

 
Figura 84 

 
Il campo Azienda viene pre-valorizzato da sistema in base all'utente impresa che ha effettuato 
l'accesso. La ricerca potrà essere eseguita impostando i seguenti criteri di scelta (uno o più di uno): 
La ricerca potrà essere eseguita impostando i seguenti criteri di scelta (uno o più di uno): 

1. Operatore/Addetto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei rapporti di controllo 
tecnico registrati dall'operatore/addetto selezionato dal menù a tendina. Nel menù a 
tendina saranno presenti i soggetti accreditati e abilitati; 
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2. Codice targatura impianto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei rapporti di 
controllo tecnico associati ad uno specifico libretto di impianto inserendo il relativo codice 
targatura;  

3. Tipologie Rapporto di controllo: con questa opzione è possibile effettuare una ricerca dei 
Rapporti di controllo tecnico associati alla tipologia di generatore scelta (Gruppo termico 
(Tipo1), Gruppo frigo (Tipo 2), Scambiatore (Tipo 3), Cogeneratore (Tipo 4), Tutte le 
tipologie); 

4. Tipologie di controllo: questo filtro permette di effettuare una ricerca dei rapporti di 
controllo tecnico in base al tipo di documento che si vuole ricercare Rapporto di controllo 
funzionale e manutenzione, Rapporto di controllo di efficienza energetica, Tutti). 

5. Nessun filtro: con questa modalità di ricerca verrà visualizzato l’elenco di tutti i Rapporti di 
controllo tecnico registrati dall'azienda o per conto di essa dai sui operatori. 

 

Impostate le modalità di ricerca desiderate e selezionare il pulsante RICERCA RAPPORTI DI 

CONTROLLO. 

 
Verrà visualizzato un elenco dei Rapporti di controllo corrispondente ai criteri di ricerca impostati. 
Si riporta di seguito la schermata risultante: 

 
Figura 85 

 
Ogni rapporto di controllo tecnico corrisponde ad ogni singola riga dell’elenco risultante. Per ogni 
rapporto di controllo sono presenti dei dati che aiutano ad identificare il rapporto di interesse. 
Inoltre sulla destra dell'elenco è presente: 

1. il pulsante Visualizza dati Rapporto di controllo tecnico che consente di visualizzare il singolo 
Rapporto di controllo in attesa di firma ed è possibile accedere nel modulo del rapporto di 
controllo per controllare i dati inseriti. In caso di modifica dei dati è possibile riportare il 
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rapporto in stato di bozza mediante l’apposito pulsante che si trova alla fine del modulo del 

rapporto di controllo denominato RIPRISTINA RAPPORTO DI CONTROLLO IN BOZZA. 

Attenzione: in caso di associazione di bollini calore pulito al rapporto di controllo, i bollini 
calore pulito verranno disancorati dal rapporto e resi nuovamente liberi. Inoltre, tali bollini 
verranno disassociati dall’operatore al quale erano stati assegnati. 

2. una casella che dovrà essere spuntata per firmare uno (firma singola) o più rapporti (firma 
multipla). 

 

 
Figura 86 

 
Spuntando almeno una casella relativa alla Firma comparirà un riquadro che permetterà di 
procedere con la registrazione definitiva Rapporti di controllo presso il CRITER in forma di 
dichiarazione sostitutiva di atto notorio come previsto dal Regolamento regionale 1/2017.  
 
È possibile procedere alla registrazione definitiva dei Rapporti di controllo mediante due modalità: 

1. REGISTRAZIONE MEDIANTE FIRMA DIGITALE 

2. REGISTRAZIONE MEDIANTE CREDENZIALI DI 2° LIVELLO SPID (Sistema pubblico di Identità 
digitale).  
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7.3.1 PROCEDURA REGISTRAZIONE DEI RAPPORTI DI CONTROLLO MEDIANTE FIRMA 
DIGITALE 

Per procedere alla registrazione dei rapporti di controllo mediante firma digitale selezionare i 
Rapporti di controllo che si intende inviare in forma di dichiarazione sostitutiva di atto notorio, 
spuntando la relativa casella dall'elenco dei Rapporti di controllo. È possibile selezionare più caselle 
(selezione multipla). 
 
Per completare la registrazione seguire i seguenti punti: 

1. scaricare, cliccando su "RapportiDiControllo.txt", come mostrato nella figura sotto riportata, 
i Rapporti di controllo in formato .txt; 

2. salvare il file .txt sul proprio computer e provvedere a firmarlo digitalmente mediante il 

software in dotazione con il dispositivo di firma digitale; 

3. caricare i Rapporti di controllo firmati digitalmente in formato .p7m selezionando il pulsante 
Scegli file come mostrato nella figura sotto riportata; 

4. selezionare il pulsante FIRMA E CREA RAPPORTI DI CONTROLLO DEFINITIVI 

 

 
Figura 87 
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7.3.2 PROCEDURA REGISTRAZIONE DEI RAPPORTI DI CONTROLLO MEDIANTE 
CREDENZIALI DI 2° LIVELLO SPID (Sistema pubblico di Identità digitale) 

 
Per procedere alla registrazione dei rapporti di controllo mediante firma digitale selezionare i 
Rapporti di controllo che si intende inviare in forma di dichiarazione sostitutiva di atto notorio, 
spuntando la relativa casella dall'elenco dei Rapporti di controllo. È possibile selezionare più caselle 
(selezione multipla). 
 

Per completare la registrazione seguire i seguenti punti selezionare il pulsante FIRMA E CREA 

RAPPORTI DI CONTROLLO DEFINITIVI 

 
 
 

 
Figura 88 
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7. PORTAFOGLIO 
La sezione è attivata solo per il profilo "Amministratore impresa". 

Il portafoglio è lo strumento attraverso il quale le imprese di installazione/manutenzione possono 
acquistare i Bollini Calore Pulito che dovranno essere associati ai Rapporti di controllo di efficienza 
energetica ai fini della loro registrazione presso il CRITER. 
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare sul menù posto nella barra superiore dei menù 
il pulsante Portafoglio. 
La sezione Portafoglio prevede due funzioni: Portafoglio azienda e Ricarica Portafoglio Azienda 
 

7.1 PORTAFOGLIO UTENTE 
In questa sezione è possibile verificare il proprio estratto conto e i movimenti del Portafoglio. 
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare sul menù posto nella barra superiore dei menù 
il pulsante Portafoglio e successivamente alla voce Portafoglio azienda 
 

 
Figura 89 

 
Si riporta di seguito la schermata risultante. 
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Figura 90 

La schermata si compone di due sezioni principali: 
o nella Sezione 1 è possibile selezionare il periodo nel quale si vogliono conoscere i movimenti 

di ricarica portafoglio digitale inserendo delle date in formato gg/mm/aaaa; 
o nella sezione 2 viene riportato il resoconto e gli esiti dei movimenti del proprio estratto 

conto: incassi, pagamenti. 
 
Fra le due sezioni sopra descritte è riportato il Saldo del portafoglio. 
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Figura 91 
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7.2 RICARICA PORTAFOGLIO AZIENDA 
Il portafoglio utente è lo strumento attraverso il quale le imprese di installazione/manutenzione 
possono acquistare i Bollini Calore Pulito che dovranno essere associati ai Rapporti di controllo di 
efficienza energetica ai fini della loro registrazione presso il CRITER. 
Il Bollino calore pulito è virtuale, ed è costituito da un codice biunivoco generato dal sistema 
CRITER. Il valore del Bollino calore pulito è definito per fasce di potenza e alla tipologia del 
generatore come riportato nell'Allegato D del Regolamento regionale n. 1 del 3 aprile 2017 . 
 

Generatori di calore a fiamma (escluso biomassa legnosa) 

Potenza (kW) Contributo (euro) 

< 35 1,75 

35  ≤ P < 100 7 

100 ≤ P < 300 14 

≥ 300 24,50 

 
Altri generatori: Cogeneratori 

Potenza (kW) Contributo (euro) 

Tutte 14 

 
Per effettuare il versamento necessario all’acquisto dei bollini “Calore Pulito” è necessario utilizzare 
la funzione di Ricarica Portafoglio azienda, accessibile selezionando sul menù posto sulla barra dei 
menù il pulsante Portafoglio e successivamente alla voce Ricarica Portafoglio azienda. 
 

 
Figura 92 

 
Nella sezione sono presenti le tipologie di pagamento utilizzabili per la ricarica del Portafoglio, 
ovvero: 

1. Ricarica on-line con PayER (PayER è la piattaforma dei pagamenti della Regione Emilia-
Romagna che permette di effettuare transazioni online) 

2. Ricarica con Bonifico 
3. Ricarica con versamento in contanti c/o ART-ER scpa 
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7.2.1 RICARICA PORTAFOGLIO ON-LINE CON PAY-ER 

PayER è la piattaforma dei pagamenti della Regione Emilia-Romagna che permette di effettuare 
transazioni online. 
Per effettuare la ricarica del portafoglio con PAY-ER procedere secondo le istruzioni: 
 

 
Figura 93 

 
 

Dopo aver inserito il numero di bollini calore pulito richiesti fare clic sul pulsante PROCEDI CON LA 

RICARICA ON-LINE. 

 
A questo punto verrà visualizzato il seguente messaggio: 

 
Figura 94 

 
Selezionando la voce "OK" l'utente verrà ridirezionato all'interno della Piattaforma PAYER dove 
potrà completare il pagameno. 
 
Seguire le istruzioni presenti nelle seguenti schermate. 
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Figura 95 

 

 
Figura 96 
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Figura 97 

 

Una volta effettuato l’accesso con credenziali SPID sarà visualizzata una nuova schermata dove 
dovranno essere inseriti i dati di pagamento come sotto riportato. 



  
 

89 Manuale utente Impresa applicativo CRITER  
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Figura 98 

 

ATTENZIONE: Non interrompere la procedura di pagamento mentre il sistema sta effettuando tutte 
le verifiche sul pagamento effettuato, altrimenti potrebbe non va andare a buon fine l’operazione. 
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7.2.2 RICARICA PORTAFOGLIO CON BONIFICO 

 

Seguire le istruzioni presenti nel riquadro 
 

 
Figura 99 

 
 
 
 

7.2.3 RICARICA CON VERSAMENTO IN CONTANTI 

Seguire le istruzioni presenti nel riquadro. 
 

 
Figura 100 

Una volta effettuata la ricarica del portafoglio, sarà possibile l’acquisizione dei bollini “Calore Pulito” 
con le modalità descritte nel successivo paragrafo. 
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8. BOLLINI CALORE PULITO 
La sezione è attivata per i profili: "Amministratore impresa" e "Responsabile tecnico" ed è composta 
da due funzioni che vengono descritte nei paragrafi successivi. 
 

8.1 RICERCA E STAMPA BOLLINI CALORE PULITO 
Tale sezione permette di poter effettuare una ricerca dei Bollini calore pulito acquistati da una 
impresa mediante lo strumento del Portafoglio. 
 
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Bollini e 
successivamente alla voce Ricerca e stampa Bollini Calore pulito. 
 

 
Figura 101 

 
Verrà visualizzata la seguente schermata dove l'impresa potrà effettuare la ricerca. 
 

 
Figura 102 

 
Il campo Azienda viene pre-valorizzato da sistema in base all'utente impresa che ha effettuato 
l'accesso. La ricerca potrà essere eseguita impostando i seguenti criteri di scelta (uno o più di uno): 

1. Operatore/Addetto: il filtro permette di effettuare una ricerca dei bollini calore pulito 
assegnati ad un determinato operatore/addetto. Nel menù a tendina saranno presenti i 
soggetti accreditati e abilitati. 

2. Stato bollini calore pulito: il filtro permette di effettuare una ricerca in base allo stato dei 
Bollini, ovvero: 
o tutti i bollini calore pulito; 
o solo i bollini calore pulito liberi (non ancora associati ai Rapporti di controllo); 
o solo i bollini calore pulito legati ad un Rapporto di controllo; 
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Impostate le modalità di ricerca desiderate selezionare il pulsante RICERCA BOLLINI CALORE 

PULITO. Viene riportato l'elenco risultante: 

 
Figura 103 

 
Per ogni Bollino calore pulito che corrisponde ad ogni singola riga dell’elenco risultante vengono 
riportati alcuni dati relativi all'assegnazione nonché il codice bollino calore pulito in formato 
numerico e in formato di QR code. 
 
Per stampare uno (stampa singola) o più bollini calore pulito (stampa multipla) è necessario 
spuntare le caselle che si trovano sulla destra dell'elenco e selezionare il pulsante che compare a 

seguito della selezione di almeno un bollino calore pulito, STAMPA BOLLINI CALORE PULITO.  

È possibile stampare diversi formati: A4, A7, etichetta. 
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Figura 104 
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8.2 ASSEGNA BOLLINI CALORE PULITO 
Tale funzione permette di assegnare ai singoli operatori/addetti accreditati il numero di Bollini 
calore pulito desiderato, variabile in funzione delle esigenze aziendali. 

Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA ciò è 
necessario perché gli operatori/addetti utilizzino i Bollini calore pulito associandoli ai relativi 
Rapporti di controllo di efficienza energetica predisposti, senza correre il rischio che lo stesso 
bollino venga utilizzato da diversi operatori. 

Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO SEMPLIFICATA, 
l’azienda effettua la acquisizione dei bollini attribuendoli tutti al profilo “segreteria tecnica”. 
La segreteria provvederà poi a stamparli (stampa doppia matrice e figlia) e a distribuirli 
direttamente (con la cadenza dettata dalla propria programmazione) agli addetti/operatori. Questi 
ultimi produrranno la versione cartacea del RTCEE, lasciandone una copia all’utente finale insieme 
alla “figlia” del bollino attribuito, riportando in azienda una copia del RTCEE e la “matrice” del 
bollino associato.  
ATTENZIONE: questa è la fase di maggior criticità della procedura semplificata, perché può essere 
sbagliato l’accoppiamento bollino/ RTCEE: occorre quindi che l’azienda assuma tutti i provvedimenti 
necessari per garantire la correttezza di questo passaggio (ad esempio, utilizzando bollini adesivi). 
 

Per accedere a tale funzione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Bollini e 
successivamente alla voce Assegna Bollini Calore pulito. Viene riportata di seguito la schermata che 
viene visualizzata. 

 
Figura 105 

 

Per l'assegnazione dei Bollini procedere secondo le seguenti istruzioni: 
 

1. mediante selezione dal menù a tendina, selezionare l’operatore/addetto a cui assegnare i 
Bollini calore pulito. 

Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA 
ciò è necessario perché gli operatori/addetti utilizzino i Bollini calore pulito associandoli ai 
relativi Rapporti di controllo di efficienza energetica predisposti, senza correre il rischio che 
lo stesso bollino venga utilizzato da diversi operatori. 
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la MODALITÀ DI UTILIZZO 
SEMPLIFICATA, l’azienda effettua la acquisizione dei bollini attribuendoli tutti al profilo 
“segreteria tecnica”. 
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La segreteria provvederà poi a stamparli (stampa doppia matrice e figlia) e a distribuirli 
direttamente (con la cadenza dettata dalla propria programmazione) agli addetti/operatori. 
Questi ultimi produrranno la versione cartacea del RTCEE, lasciandone una copia all’utente 
finale insieme alla “figlia” del bollino attribuito, riportando in azienda una copia del RTCEE e 
la “matrice” del bollino associato.  
ATTENZIONE: questa è la fase di maggior criticità della procedura semplificata, perché può 
essere sbagliato l’accoppiamento bollino/ RTCEE: occorre quindi che l’azienda assuma tutti i 
provvedimenti necessari per garantire la correttezza di questo passaggio (ad esempio, 
utilizzando bollini adesivi). 
 

 
Figura 106 

 

2. una volta selezionato l'operatore/addetto verrà visualizzato un riquadro dove indicare i 
Bollini calore pulito da assegnare, spuntando le caselle relative, come nella schermata sotto 
riportata. Nel riquadro vengono riportati i Bollini calore pulito acquistati dall'impresa 
mediante lo strumento del Portafoglio e non ancora assegnati ad un operatore. 

Il sistema compilerà automaticamente il campo Bollini calore pulito assegnati, con il numero 
di Bollini calore pulito selezionati. 
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Figura 107 

 

 

Per ogni codice bollino calore pulito è stato riportato il costo. Fanno parte dell’elenco messo a 
disposizione infatti tutti i bollini calore pulito liberi (non associati a nessun rapporto di controllo), 
ovvero: 

- bollini calore pulito acquisiti con il nuovo importo mediante la ricarica del Portafoglio; 
- bollini calore pulito generati attraverso il processo di conversione; 
- bollini calore pulito esistenti acquistati prima della data del 1° ottobre 2022 con il vecchio 

importo. 

ATTENZIONE 
A seconda della data inserita nel campo Data del presente controllo l’importo totale richiesto sarà 
differente. 
Per tutti i rapporti di controllo aventi nel campo Data del presente controllo una data minore al 1° 
ottobre 2022 l’importo totale richiesto farà riferimento al vecchio importo del bollino calore pulito. 
Per tutti i rapporti di controllo aventi nel campo Data del presente controllo una data maggiore al 1° 
ottobre 2022 l’importo totale richiesto farà riferimento al nuovo importo del bollino calore pulito. 

In caso di presenza di più sottosistemi di generazione censiti in un libretto ai fini del calcolo del 
bollino calore pulito in caso di predisposizione di rapporti di controllo di efficienza energetica sarà 
richiesto inizialmente di compilare il campo Data del presente controllo. A seconda della data 
indicata l’importo totale richiesto varierà. Si specifica che Tale procedura può essere applicata solo 
ai generatori di tipo GT (gruppi termici) facenti parte di un impianto alimentati da combustibile 
liquido e gassoso. I bollini selezionati saranno ripartiti in automatico dal sistema tra i singoli rapporti 
di controllo. 
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3. I bollini calore pulito selezionati saranno assegnati automaticamente all'operatore/addetto. 

Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO ORDINARIA i 
bollini calore pulito assegnati ai singoli operatori addetti potranno essere da questi associati 
ai Rapporti di controllo di efficienza energetica. 
Nel caso di utilizzo dell’applicativo CRITER mediante la PROCEDURA DI UTILIZZO 
SEMPLIFICATA la “segreteria tecnica”, entrando con le proprie credenziali, effettua quindi la 
registrazione del nuovo RTCEE indicando il nominativo dell’operatore /addetto (menu a 
tendina generato dalla relativa anagrafica) e inserendo il codice del bollino che è stato da 
questi associato: nell’elenco dei bollini appariranno quindi tutti quelli ancora disponibili che 
sono stati tutti attribuiti alla “segreteria tecnica” 
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9.ACCOUNT 

9.1 DATI ANAGRAFICI PERSONALI 
Tale sezione permette all'impresa di accedere ai dati relativi della propria anagrafica, ed 
eventualmente procedere alla loro modifica (es. numero di telefono, indirizzo mail, ecc.).  
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare sulla barra dei menù il pulsante Account e alla 
voce Dati anagrafici personali. 
 

 
Figura 108 

 
Si riporta di seguito la schermata risultante (l'anagrafica riportata varia a seconda del profili di 
accesso "Amministratore impresa", "Responsabile tecnico" e "Operatore/Addetto". 
 

 
Figura 109 

 
Nel caso di modifica dei dati presenti nell'anagrafica, una volta effettuate le modifiche desiderate, 

cliccare sul pulsante SALVA DATI ANAGRAFICI 
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9.2 MODIFICA PASSWORD (solo per accesso custom) 
Tale sezione permette all'impresa di poter modificare la Password di accesso al CRITER scelta 
durante la fase di accreditamento.  
Per accedere a tale sezione è necessario selezionare la voce posta sulla barra dei menù Account e 
successivamente cliccare alla voce Modifica password . 
 

 
Figura 110 

 
 
Si riporta di seguito la schermata risultante.  
 

 
Figura 111 

 
Per modificare la Password è necessario: 

1. inserire la Password corrente che si vuole modificare; 
2. inserire la nuova Password scelta; 
3. inserire nuovamente la Password scelta di cui al punto 2) per conferma; 

4. cliccare sul pulsante CAMBIA PASSWORD 
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