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Prime indicazioni operative Soggiorniamo – Imposta di Soggiorno 

1) Come accedere 
In base alle tipologie di accesso configurate dall’ente possiamo trovare tre modalità :  

1. Spid 

2. CIE 

3. Credenziali 

La schermata di accesso, si ottiene selezionando il pulsante in alto a 

destra “ Accedi all’area personale “ 

Selezionare la modalità di accesso desiderata. Se una delle possibilità non è presente, significa che non è 

abilitata per l’ente. 

 
IMPORTANTE  : 

Nel portale sono presenti tutti i vostri dati inseriti prima del 31/10/2025 

Per le persone fisiche che possiedono immobili gestiti senza partita IVA: 

Rientrano nel profilo persona fisica, coloro che utilizzano l’immobile per finalità turistiche senza una 

partita IVA. I legali rappresentanti di una attività economica con partita iva, non devono registrarsi 

come persona fisica, ma devono registrare l’azienda e inserire i propri dati come rappresentante 

quando richiesti. I dipendenti delegati o direttori di una azienda con partita IVA, non sono legali 

rappresentanti. Qualora debbano richiedere una delega per agire in nome e per conto dell’azienda, 

si devono registrare come persona fisica e poi chiedere la delega. 

Per le Aziende, ovvero qualsiasi attività con partita IVA: 

Rientrano tra il profilo aziende anche le ditte individuali, ovvero società di persone, società di capitale, 

agenzie immobiliari e qualsiasi attività svolta in forma imprenditoriale con partita IVA. 

2) Completare i dati anagrafici 
Ad ogni accesso, vengono verificati i dati anagrafici. Il sistema qualora riscontri delle incongruenze o dati 

assenti, chiederà di inserirli in maniera puntuale. Verrà chiesto solo il dato mancante. Ci saranno delle 

schermate in successione dopo la selezione del pulsante “ registra i dati anagrafici “ 
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Eseguito l’accesso ed il controllo anagrafico, viene proposta la scrivania principale, dove sono disponibili i 

servizi attivati dall’ente. Una fascia rossa con una “X” indica che non siete abilitati all’accesso al servizio. 

E’ sufficiente selezionare il servizio e qualificarsi come utente secondo le scelte disponibili. La schermata 

iniziale si presenta come da immagine seguente: 

 

1) Immobili : visualizza i vostri immobili al catasto fabbricati ( se abilitato ) 

2) Pratiche trasmesse : Visualizza le pratiche inviate tra dichiarazioni, conto di gestione, ecc  

3) Pagamenti alla PA : Visualizza tutti i versamenti eseguiti 

4) Pendenze : Visualizza le pendenze con la possibilità di ottenere l’avviso pagopa immediato 

Selezionare il task imposta di soggiorno per visualizzare le tipologie di utente : 

 

Selezionare la tipologia di utente e confermare. La pagina si aggiorna ed il riquadro del servizio diventa verde. 

Potete accedere. 

3) Completare i dati delle strutture 
Nel sistema sono presenti tutte le strutture inserite prima del 31/10/2025.  



 

Pag. 3 di 9 

 

Il sistema, come per le anagrafiche, controlla i dati relativi alle strutture. In caso di assenza di alcuni dati, 

propone l’elenco delle strutture e per ognuna elenca i dati assenti. 

 

Selezionare la riga “ insegna della struttura ……. “ per accedere al profilo della struttura ed inserire i dati 

richiesti. Nel caso il numero delle camere o letti siano assenti, questi vengono aggiornati in base alle unità 

immobiliari inserite. In genere è presente la segnalazione unitamente alla voce “ dati catastali assenti “. Nel 

caso ci sia solo la voce camere/letti assenti, l’immobile catastale è presente ma và aggiornato con i letti e le 

camere.  

 

In tutte le schermate, qualora sia possibile aggiornare i dati spostare il pulsante in alto a destra modifica i 

dati in “on”. 

Completare solo le caselle bianche. 

Il consenso cartografia, presente solo in caso di utente persona fisica, abilita la visualizzazione del nome 

dell’insegna e degli eventuali dati inseriti ( email, telefono e sito ) della struttura. 

I dati vanno confermati selezionando il pulsante verde “ registra i dati “ 

La prima parte della scheda riguarda i dati generali della struttura.  
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La seconda parte riguarda l’unità immobiliare gestita con la struttura. E’ possibile inserire più unità 

immobiliari selezionando “ nuova unità “ La schermata che segue visualizza l’elenco delle unità immobiliari 

e la scheda per inserire una nuova unità. 

 

Selezionare il foglio dall’elenco presente. Selezionare il mappale ( o particella ) e poi scrivere il SUB. Se la 

particella non ha sub, lasciare vuoto, NON SCRIVERE “0”. Selezionare poi “ verifica i dati “. La scheda con i dati 

viene compilata in automatico se il dato catastale è corretto. Se l’utente è anche proprietario o titolare di un 

diritto reale ( Usufrutto, nuda proprietà, ecc ) compare un messaggio verde ed il titolo disponibilità viene 

compilato. Se l’utente non ha nessun titolo sull’immobile, deve indicare a quale titolo lo stà utilizzando per 

l’imposta di soggiorno. Indicare poi un nome descrittivo dell’unità immobiliare per una vostra migliore 

identificazione. 

In base all’ente, possono essere richiesti dati aggiuntivi, come ad esempio Cod. CIR , ovvero codice regionale 

dell’unità. Insegna questura, ovvero il nome della struttura registrata in alloggiati WEB. 

Il comune può chiedere l’inserimento del CIN obbligatorio. In questo caso inserire il CIN ricevuto dal portale 

nazionale del turismo ( BDSR ). Il sistema verifica se il CIN è corretto e se appartiene al comune. 

In ogni caso selezionando la “i” a fianco del codice, si apre una scheda con la spiegazione del dato che viene 

chiesto. 

Per chiudere la scheda, selezionare “chiudi” 

Nel caso riteniate che i dati catastali siano corretti, è possibile in ogni caso confermare la scheda, inserendo i 

dati minimi richiesti ( categoria catastale e indirizzo ) 

Posizionate la struttura nella mappa, spostando il segnaposto rosso nella posizione corrispondente al vostro 

immobile.  

Al termine delle richieste di aggiornamento dati, la scrivania risulta disponibile con tutte le vostre strutture 

e tutte le funzioni. 

4) La scrivania e le funzioni principali  
La scrivania dopo aver completato i dati anagrafici e delle strutture, si presenta con tutte le funzioni. 

E’ quindi presente l’elenco delle vostre strutture, unitamente al dichiarato, al versato ed al residuo 

dell’imposta da riversare all’ente. 
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Selezionando il numero delle dichiarazioni/comunicazioni inviate ( Rif 1 ), compare un pannello laterale con 

la posizione di tutti gli anni e dettaglio dell’anno selezionato in alto ( scheda riepilga con pulsante rosso a 

destra  Rif. 2 ). 

 

La visualizzazione dei dati è suddivisa per anno di esercizio. Per visualizzare i dati di un anno diverso, 

dall’elenco in alto l’anno desiderato. 

 

5) Come fare la comunicazione periodica 
La comunicazione periodica viene compilata da tutti i gestori / proprietari di appartamento o altre tipologie 

di strutture ricettive secondo le modalità ed i termini previsti dal regolamento comunale.  

La comunicazione mensile viene compilata nell’applicativo e deve obbligatoriamente essere trasmessa entro 

il giorno previsto dal regolamento del mese successivo di competenza 

Dopo aver inserito tutti i dati, è necessario trasmettere la dichiarazione.  

L’unico metodo di pagamento ammesso è il PagoPA. Il sistema dopo l’invio della comunicazione produce un 

documento con allegato l’avviso PagoPA che viene trasmesso alla mail indicata nel profilo utente. 

Il pagamento viene registrato il giorno entro pochi minuti dalla conclusione della transazione. 

Selezionare “ comunicazione mensile “ dalla scrivania, quindi il pulsante centrale “ Crea nuova comunicazione  

“ oppure “nuova dichiarazione“ ( rif 3 ). Nel caso di assenza di presenze di qualsiasi tipologia ( pagati ed esenti 

) è possibile premere il pulsante “ TRASMETTI DICHIARAZIONE ( o COMUNICAZIONE ) A ZERO “. Non è 

necessari compilare nulla. 

Inserire nella scheda “b” il tipo di ospite, inserire il numero totale di ospiti ed il numero totale dei 

pernottamenti.  

Esempio: 2 ospiti per 5 notti, inserire ospiti = 2, pernottamenti totali = 10 

Rif. 1 

Rif. 2 

Rif. 3 Rif. 4 
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Inserire di seguito tutte le tipologie di ospiti. 

E’ possibile inserire il dato totale mensile, oppure il dato giornalieri, secondo le abitudini di ciascuno. La 

data è puramente indicativa e usata come vostro riferimento.   

 

Importante :  

1. Premere Trasmetti … per inviare la dichiarazione. 

2. Premi anteprima per visualizzare il documenti prima dell’invio. 

3. Premi torna all’elenco per ritornare all’elenco delle dichiarazioni.  

4. Se la riga inserita è errata, premere il pulsante “ elimina riga “ e inserire di nuovo i dati 

Premendo il pulsante verde vengono visualizzati i documenti trasmessi. 

 

Colonna Doc : Visualizza in anteprima la comunicazione o, dopo la trasmissione, il documento finale 

Data e prot indica la data di invio ed il numero del documento. Prima dell’invio, il pulsante modifica per 

entrare nella compilazione del documenti e aggiornare i dati. Trasmetti, invia il documento. 

Ricordiamo ancora che la mancata trasmissione si configura come violazione e mancato adempimento ai 

sensi del regolamento comunale 

Dopo l’invio, la visualizzazione sarà la seguente 
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L’importo da versare sarà aggiunto al carrello :  

 

Premere genera distinta di versamento per ottenere l’avviso pagopa. E’ possibile aggiungere più 

comunicazioni ed effettuare un solo pagamento pagopa. 

In caso non si sia provveduto al pagamento nei termini, aggiungere il documento selezionando il simbolo “ 

carrello “ presente nella colonna “Dist. Vers.”. Si potrà procedere al pagamento indicando la data massima, 

al fine di calcolare le sanzioni e interessi da ravvedimento operoso.  

Se avete commesso degli errori in precedenza, e volete correggere in autonomia i dati, dalla pagina delle 

dichiarazioni, selezionare il pulsante a sinistra e premere “ dichiarazione sostitutiva “. Viene creata una 

nuova dichiarazione dove potete aggiornare i dati delle presenze  

 
Precisazione : In base al comune, il documento da trasmettere può assumere una diversa denominazione :  

• Comunicazione mensile ( quando la trasmissione avviene ogni mese ) 

• Comunicazione periodica ( quando la trasmissione avviene raggruppando più mesi: Es. trimestrale ) 

• Dichiarazione periodica ( quando la trasmissione avviene raggruppando più mesi: Es. trimestrale ) 

E’ disponibile la compilazione della dichiarazione/comunicazione. 

Selezionare Comunicazione semplificata dalla scrivania. 

 

Compilare i dati nella colonna ospiti totali e pernottamenti totali nelle righe corrispondenti alla tipologia di 

ospite da dichiarare. 



 

Pag. 8 di 9 

 

 

E’ presente una scheda per ogni unità immobiliare ( è sufficiente scorrere l’elenco ). Il totale nel riepilogo 

contabile si aggiorna ad ogni inserimento/modifica del dato: non è necessario premere alcun pulsante. 

Come per la compilazione tradizionale, anche in questo caso, ci sono i tre pulsanti. 

Anteprima : visualizza il documento prima dell’invio 

Trasmetti : Trasmette il documento 

Vai alle dichiarazioni .. : Vi porta alla pagina con l’elenco dei documenti in compilazione e/o trasmessi. 

Importante Funzioni “Comunica “:  

 
1. La classificazione della struttura è errata : Selezionare dalla scrivania comunica ed inserire la 

classificazione corretta.  

2. La ragione sociale della ditta è errata : Selezionare dalla scrivania comunica e comunicare la nuova 

ragione sociale.  

3. L’indirizzo di residenza o sede dell’azienda è errato : Da scrivania selezionare comunica e la voce “ 

variazione della sede “. Inserire i dati corretti.  

4. La posizione contabile ( dichiarazione e versamenti ) non corrispondono ? : inviate una mail all’ufficio 

imposta di soggiorno ( indirizzo in alto sotto al nome ) con elencato dichiarazioni, presenze, ospiti e 

importi versati. SI allega un prospetto con indicazione dei dati da comunicare  
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5. Ricordiamo di inserire tutti i dati relativi alle tipologie di pernottamenti. Si devono inserire le 

notti imponibili paganti, le notti non imponibili oltre i giorni massimi previsti dal regolamento, 

le notti relative a tutte le tipologia di ospite ( minori, ecc ). 


