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PREMESSA

Il presente Manuale d’uso e destinato al Front-end degli Esercenti, che in forma gratuita operano a nome e
per conto dell’Ente, in adempimento al DLGS 23/2011 e successivi Regolamenti Comunali, in qualita di
Agente Contabile incaricato alla riscossione della Tassa di Soggiorno.

L'Operativita di seguito descritta persegue espressamente un moderno rapporto di collaborazione tra le
Strutture Ricettive incaricate e I'Ente Locale titolare della Tassa, che si possa sviluppare attraverso :

- La semplificazione operativa degli adempimenti delle Strutture Ricettive;

- L'uso gratuito di un Sistema Informatico automatizzato, per tutte le attivita previste da Regolamen-
to Comunale;

- Latracciatura storica di tutte le attivita svolte e comunicate dall’Esercente al Comune, in adempi-
mento ai Regolamenti previsti.

- La semplificazione delle attivita di spettanza all’Ente, nelle verifiche e nella gestione della Tassa di
Soggiorno, che si svolge per il tramite delle Strutture ricettive presenti sul territorio Comunale .
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Tutti i diritti del presente Manuale sono riservati.

Nessuna parte puo essere riprodotta in qualsiasi forma o scopo - grafica, elettronica o meccanica, incluso
fotocopie, registrazioni video e audio, informazioni di vendita e recupero dati, senza |'autorizzazione scritta
di PALITALSOFT .

Sebbene siano state adottate tutte le precauzioni nella preparazione di questo manuale, Palitalsoft non as-
sume alcuna responsabilita per errori, omissioni o danni che possano derivare dall'uso delle informazioni
contenute in questo documento o dall'uso dei programmi e fonti che possano accompagnarlo.
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Cap.-1- PRIMO ACCESSO

Con la prima connessione all’indirizzo Link prestabilito dall’Ente, I'Esercente si trovera la pagina di Login, di
seguito rappresentata e dovra inserire le credenziali di accesso, ricevute dall’Ente con apposita Comunica-
zione.

Per accedere ad alcuni servizi & necessario registrarsi Accedi

Fano

Ambiente demo

Tassa soggiorno v

Home - Accedi

Nome utente o indirizzo PEC

hotelmanuale

Password

Al primo accesso, il Sistema Informatico guidera direttamente I'Esercente (d’ora in poi Operatore) nei se-
guenti passaggi :

1. Controllo dei dati anagrafici;
2. Scelta di alcune modalita operative;
3. Modifica della password di primo accesso.
Di seguito, la sequenza operativa di primo accesso, dettagliata :

Con il primo accesso, il Sistema Informatico guidera I’Operatore automaticamente sulla pagina dei dati Ana-
grafici della Struttura Ricettiva, richiedendo un Controllo / Inserimento dei dati ritenuti indispensabili alla
corretta gestione delle Comunicazioni nel rapporto di Agente Contabile con || Comune (Controllo dei dati
anagrafici).

Questa operazione avviene attraverso la Sezione ‘Dati Esercente’, dettagliatamente descritta a pagina 5
del presente Manuale e comprende anche la Scelta di alcune modalita operative.

4. A seguire, dopo aver confermato i dati di primo accesso, & necessario procedere con la Modifica

Profilo utente

Questa Sezione & composta di pil parti, che possono essere compilate spontaneamente dall’Esercente.
Unica funzione obbligatoria con il primo accesso, attraverso il bottone ‘Genera Password’ :

della password di primo accesso, utilizzando il bottone in alto dx sulla pagina :

7204 Rev. 5
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Gestione Account

Nuova password

Genera password

Campi Extra
Codice Fiscale/Partita lva (richiesto) XXXXXX01A01X999X
CityPortal PROGSOGG (richiesto) 0000302414

Aggiarna Profilo

Indicare la nuova Password per acquisire il controllo del proprio Account e confermare con il bottone in
basso ‘Aggiorna Profilo’ :

Gestione Account

Nuova password

{@i2vQps16RpHCHe@**e8 |

Forte
Campi Extra
Codice Fiscale/Partita Iva (richiesto) HXXXXX01ADTX999X
CityPortal PROGSOGG (richiesto) 0000302414

Aggiorna Profila °
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Cap.-2- HOME PAGE

La pagina Iniziale che appare ogni volta che si accede al Sistema Informatico di gestione della Tassa di
Soggiorno , & la seguente :

DATI e DELIBERE Benvenuto hotelmanuale Profilo utente  Esci

-+ Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno A

DATI ESERCENTE GESTIONE CHECK-IN BOLLETTARIO TRASMISSIONE DATI
ELETTRONICO

= Acquisizione dati check-in
= |nvio dati alla questura

= |nvio dati ISTAT alla regione

DICHIARAZIONE

= (Gestione dichiarazione
= Statistica dichiarazione

= Rendicontazione contabile

La pagina Iniziale presenta in alto, nella parte di colore grigio, da Sinistra :

- DATI e DELIBERE E’ il bottone per collegarsi direttamente con la pagina del Sito del
Comune ove sono disponibili pubblicate le Delibere e le eventuali Comunicazioni in tema Imposta di
Soggiorno.

- PROFILO UTENTE E’ il bottone in alto a dx della pagina, che permette di variare i dati del

Profilo Struttura, impostati e Verificati con il primo accesso, compreso il Cambio Password.

Proseguendo al di sotto dello spazio riservato al Logo dell’Ente, la linguetta selezionabile “Tassa di
Soggiorno”, attiva le funzionalita previste dal Sistema Informatico, cosi riepilogabili nel loro singolo
significato, :

DATI ESERCENTE E’ la selezione che permette di visualizzare ed intervenire sui dati
anagrafici della Struttura Ricettiva nel rapporto di Agente Contabile nei confronti dell’Ente.

GESTIONE CHECK-IN E’ la selezione che attiva la Gestione dei Check-In / Out, manuali o
automatici del Sistema .

BOLLETTARIO ELETTRONICO E’ la Sezione con cui I'Esercente pud prenotare un progressivo del
Bollettario, senza dovere per forza inserire i dati di Check-in/Out.
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TRASMISSIONE DATI E’ la Sezione con cui I'Esercente andra a gestire il rapporto di
trasmissione dati :
- ‘Acquisizione Dati Check-In’ — Recepisce dal Gestionale dell’Esercente i check-in di un
periodo utilizzando il medesimo flusso ISTAT gia trasmesso alla Regione;

- ‘Invio dai alla Questura’ — Prepara il flusso TXT nel formato richiesto e ne permette
I'invio telematico al Portale Alloggiati della Questura ;

- ‘Invio dati ISTAT alla Regione’ — Prepara il flusso TXT nel formato richiesto e ne
permette I'invio telematico al Portale ISTAT della Regione .

DICHIARAZIONE E’ la Sezione con cui I'Esercente potra produrre la :
- ‘Statistica Dichiarazione’ - Controllare 'andamento del periodo, simulando la
Dichiarazione;

- ‘Gestione Dichiarazione’ - Procedere con tutti i passi operativi per la generazione,
conferma, invio, della Dichiarazione periodica, secondo la frequenza richiesta dal
Regolamento Comunale;

- ‘Rendicontazione Contabile’ — Procedere con tutti i passi operativi per la generazione,
conferma, invio del Modello 21 annuale, a chiusura dell’anno di esercizio precedente.
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Di seguito, nel dettaglio :

La sezione DATI ESERCENTE espone quindi la situazione Anagrafica dell’Esercente, permettendo di
modificare solo alcuni dati, o meglio quelli valorizzati inizialmente con il primo accesso :

Imposta di soggiorno

‘assa soggiorno Vv

Hdome : Dati Esercente

Struttura Ricettiva  HOTEL MANUALE Codice Fiscale/PIVA 01234567890
Residenza FANO x Q
Cap Frazione
Telefono(1)* 0721887502 Telefono(2) Cellulare * 0721887502 Fax
e-mail *  IMPOSTA.DISOGGIORNO@COMUNE.FANO.PUIT
pec  COMUNE.FANO@EMARCHEIT
Residenza \alida dal al
Tipologia Struttura
Codice Tipologia Tariffa
o AL3 Albergo 3 Stelle ed eventuale Dependance 1.00000 7
a B&B Bed & Breakfast 1.00000 7
o 1-2di2 10 ¥ perpagina —pag 1Y
Insegna HOTEL MAMUALE
Dati Titolare
Ragione Sociale = AAAAA
Indirizzo | BEBBB Cap 617032 Lcalita | FANO
Cod.Fis Pl
Telefono
e-mail
Pec
Legale Rappresentante
Cognome  CCCCCC Mome DDDDD
Natoa EEEEEEE I =
Indirizzo Cap Lecalita
7.2.04 Rev. 5
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Cod.Fis.  AAAASSSDFGHH

Altri Dati

Data Iscrizione Albo ] Numero SCIA | O Data SCIA =

Apertura dal mese | 1 al mese 12 dal mese al mese dal mese al mese dal mese al mese

Upload Alloggiati & Dichiarazione Automatica Upload Istrice & mport Soggiorni

Premesso che la spunta ‘Dichiarazione Automatica’ non & disattivabile, & consigliabile che :

Le Strutture ricettive che possiedono un Gestionale Presenze , mantengano valorizzata solamente la
spunta ‘Import Soggiorni’, perché si avvalgono gia delle funzioni di ‘invio al Portale Alloggiati della
Questura e di ‘invio al Portale ISTRICE della Regione’, attraverso il proprio Gestionale.

Le Strutture ricettive che NON possiedono un Gestionale Presenze , dovrebbero invece impostare
solamente le due spunte, ‘Upload Alloggiati’ e ‘Upload Istrice’, per ottenere la massima automazione nel
colloquio con il Portale Alloggiati della Questura e con il Portale ISTRICE della Regione, utilizzando cosi
esclusivamente questo Sistema Informatico per I'inserimento di tutti i Check-In _una volta sola .
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Cap.-3- GESTIONE CHECKIIN

Selezionando la Linguetta ‘Gestione Check-in’, si apre un sottomenu, che espone la possibilita di effettuare
il Check-In / Out dei soggetti che pernottano nella Struttura ricettiva.

Questa pagina Web permette diverse interazioni, in base alle ‘Modalita operative’ selezionate nella fase di
primo accesso (sempre modificabili dalla Sezione DATI ESERCENTE descritta nel Cap. precedente) .

La Struttura Ricettiva sprovvista di un proprio ‘Gestionale Presenze’, potrebbe utilizzare costantemente
guesta funzione puntuale per registrare _una volta sola i Check-In/Out, ottenendo cosi i seguenti vantaggi :

1. Alimentazione del Portale Alloggiati della Questura, in automatico senza dover
ulteriormente ascrivere puntualmente gli stessi soggetti;

2. Alimentazione del Portale della Regione, ai fini ISTAT, in automatico senza dover
ulteriormente ascrivere puntualmente gli stessi soggetti;

3. Dichiarazioni periodiche all’Ente, con calcolo automatico dell'Imposta e di tutti i dettagli
che compongono la Dichiarazione, attingendo i dati dai singoli Check-IN / Out registrati;

4. Pagamento delle somme Dichiarate, attraverso F24 precompilato in tempo reale alla
conferma della Dichiarazione;

5. Invio della Dichiarazione all’Ente, attraverso i canali standard di Posta elettronica o PEC,
pre-configurati a sistema dall’Ente .

Fano

Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno v

Home > Gestione check-in

HOTEL MANUALE Identificativo Posizione
Nuovo Soggiorno Export Soggiorni

Elenco Soggiorni

c - Esenz. Portale
Soggiorno Cognome Nome Comp. Arriva  » Partenza Imposta Pagato Stato Riduz. Questura

° 3726 PANETTA ANTIMO 2 01/04/2020 | 02/04/2020 2.00 2.00 Check-out

a 499 CORTI ALBERTO 2 18/03/2020 21/03/2020 3.60 3.60 Check-out @
N. 47

L’Esercente puo quindi lasciarsi guidare dal Sistema Informatico dell’Ente, nel calcolo delle Tariffe e nel
rispetto delle Scadenze, purche acceda pressoche quotidianamente e possegga un account di Posta
Elettronica ordinaria.

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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La Struttura ricettiva che invece possiede un proprio Gestionale presenze, puo alimentare il Sistema
Informatico attraverso Upload massivo delle presenze, da un Sistema di Check-In/Out esterno proprietario,
utilizzando la funzione preposta (Vedi Cap. 5 — Trasmissione Dati), che provvedera a recepire in
automatico, tutti i dati di check-in / Out di un periodo.

Trattasi di una funzionalita automatica, che permette il popolamento massivo dei Check-In all’interno del
Sistema, esclusivamente ai fini di gestione dell'Imposta di Soggiorno senza digitazioni puntuali da parte
dell’Esercente.

Anche in questa configurazione, i benefici evidenti sono :

6. Acquisizione dei dati di Check-in sul Sistema IdS (Imposta di Soggiorno) dal Gestionale di
proprieta, senza dover effettuare interventi al proprio Sw e senza ulteriori digitazioni
puntuali.

7. Dichiarazioni periodiche all’Ente, con calcolo automatico dell'lmposta e di tutti i dettagli
che compongono la Dichiarazione, attingendo dai singoli Check-IN / Out registrati;

8. Pagamento F24 delle somme Dichiarate, in tempo reale alla conferma della Dichiarazione;

9. Invio Telematico della Dichiarazione all’Ente, attraverso i canali mail o PEC, standard.

A prescindere dal tipo di Struttura e in base alle opzioni attive (pag.4 ), il Sistema presidia automaticamente
i seguenti ‘awvisi di scadenza’:
10. Dichiarazione Periodica in scadenza entro 5gg o meno (Da verificare e Inviare);
11. Riversamento delle somme di un periodo, da effettuare su una Dichiarazione Confermata;
12. Presenza di Soggiorni da inviare al Portale Alloggiati della Questura entro 4 ore;
13. Invio dati al Portale ISTAT entro 5 gg.

La totalita delle Strutture Ricettive, puo quindi utilizzare gratuitamente il Sistema di Gestione
dell’lmposta di Soggiorno, con la massima versatilita e automazione.

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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Approfondiamo a questo punto, 'operativita di Censimento puntuale di un Check-In :
Digitando il bottone in testa alla pagina, o il bottone in coda all’Elenco dei Soggiorni,

Nuovo Soggiorno

Home > Gestione check-in

HOTEL MANUALE Identificativo Posizione

Export Soggiorni

Nuovo Soggiorno

Elenco Soggiorni

. i Esenz. Portale
Soggiorno Cognome Nome Comp. Arrivo  ~ Partenza Imposta Pagato Stato Riduz. Questura
Genera

3726 PANETTA ANTIMO 2 01/04/2020 | 02/04/2020 2.00 2.00 Check-out Ausso

si apre la pagina di dettaglio, di seguito descritta :

Tassa soggiorno v

Home » Gestione check-in
REGISTRAZIONE NUOWVO SOGGIORNO
Soggiorno/Soggetto ! Stato
Codice Fiscale Cognome * Mome * x Q
- Nato/fa b i S X
Estero Stata Estero * X Q Pprovinca il [ Sesso Se ¥
— Residente ST it I
Estero Stato Estero * X Q Pprovincia Cittadinanza x Q
Documento di ldentita’ | Seleziona una scelta ¥ | Numero Scadenza =
) i Shatn
Estero EU|||U||Iia”:::I|;L; x Q
Gruppo
Tipologia*  Seleziona una scelta v Checkin *  02/03/2020 8 CheckOut* = Numerg
Componenti
Tipo Turismo | Non specificato b Mezzo di Trasporto | Non Specificato A

In questa fase operativa del Check-In/Out, vengono applicate in contemporanea la maggior parte delle
Specifiche del Regolamento Comunale, che il Sistema Informatico attua in modo trasparente per la
Struttura Ricettiva, garantendone implicitamente il rispetto e rendendo cosi, virtuoso il rapporto di
Agente Contabile, tra I’Esercente e il Comune.

Nella fase di Check-in vengono raggruppati all’interno di un ‘Soggiorno’, uno o piu soggetti che fanno parte
della medesima registrazione .

L’esempio di seguito rappresentato, riporta un censimento del Check-in singolo, ove :
14. non e obbligatorio il Codice Fiscale perché il sistema se lo calcola dai dati di censimento obbligatori;

7.2.04 Rev. 5
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15. e possibile recuperare i dati di Check-In da un soggiorno precedente, per un Ospite che ritorna nella
stessa Struttura :

Tassa soggiorno v

Home - Gestione check-in

REGISTRAZIONE NUOVOS0(  Ricerca Nominativo x
Soggiorno/Soggetto f _
0ge! no/>o0gge ! L_Dgrcme .
Codice Fiscale x Q
Mome *
. Nato/a .
e Stato Estero * " (9 Sesso® < v
Resid Ricerca
ce § lesidente
B Stato Estero * x Q
Documento di ldentita’ | Seleziona una scelta ¥ Numero Stadenza ]
s e/Stato
Estero ) CoMUnE/Stat x Q
Rilascio

Tassa soggiorno v

Home » Gestione check-in

REGISTRAZIONE NUOVO 50GGIORNO

Soggiorno/Soggetto / Stato
Codice Fiscale = CRTLRT42BOGC&16D Cognome *  CORTI Mome*  ALBERTO x Q
Estero State e’ | CHIARAVALLE CENTRALE X Q povingat 2 il0 06/02/1842 [ Sessot M v
Estero crat oaden'® | SANBENEDETTODEIMARSI X Q  Provinca® AQ  Cittadinanza®  ITALIA X Q
Documento di ldentita’ = CARTA DI IDENTITA' ¥ Numero A5123456 Scadenza 16/12/2021 [
Estero E”""'”"'S’;l’;;'_tﬁ SANBENEDETTODEIMARS] X Q
Gruppo
Tipologia*  Seleziona una scelta r Checkin®  02/03/2020 [ CheckOut* = Mumero
Componenti
Tipo Turismo ~ MNon specificato v Mezzo di Trasporto  Mon Specificato v

Per ogni soggetto viene registrato il Check-in, richiedendo i dati sopra esposti (I dati minimi indispensabili
sono marcati con un “*’ in colore rosso).

Da sottolineare I'obbligatorieta dell’utilizzo della (Lente) per I'individuazione dei Comuni e delle Sigle
provincia annesse, come di seguito rappresentato :

7.2.04 Rev. 5
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Digit

Tassa soggiorno Vv

Home » Gestione check-in
REGISTRAZIONE NUOVO SOGGIORNO
Soggiorno/Soggetto / Stato
EREEE Elenco Localita x X
il Elenco localita
] Localita Provincia Codice
Documento di Ide
chiarava|
CHIARAVALLE AN 4711042014 Scegh
Tipoli
CHIARAVALLE CENTRALE cz 418079029 Scegli
Tipo Tu

[« ) °° 10 v+ perpagina —pag. v

ando il nome del Comune o parte di esso, verranno elencati i Comuni che contengono la striga indicata e

selezionando con il bottone ‘Scegli’, il Sistema riportera il dato sulla pagina di Check-In, come di seguito

rappresentato :

(Stess

Tassa soggiorno Vv

Home : Gestione check-in

REGISTRAZIONE NUDOVO SOGGIORNO

Soggiorno/Soggetto / Stato
Codice Fiscale CRTLRT42B06C&16D Cognome *  CORTI Nome*  ALBERTO x Q
Estero Stato /2 CHIARAVALLE CENTRALE X Q Provnca® €z iI* 06/02/1942 9 Sessot M ¥
- Residente . = —
Estero Stato Esterp * SAN BENEDETTO DEI MARSI X Q Provincia AQ Cittadinanza ITALIA x Q
Documento di ldentita  CARTA DI IDENTITA' ¥ Numero AS123456 Scadenza 16/12/2021 [
— Comune/Stato Q
Estero Rilascio SAM BENEDETTO DEI MARSI x
Gruppo
Tipologia® | Seleziona una scelta v Checkin*  02/03/2020 [ CheckOut* = MNumera
Componenti
Tipo Turismo | Mon specificato v Mezzo di Trasporto .~ Nen Specificato v

a operativita nella selezione del Comune di residenza e nel comune di rilascio del documento).
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Nel caso di Comuni Esteri, I'operativita € simile, ma & necessario valorizzare I'apposito Check di spunta
denominato ‘Estero’, come di seguito rappresentato :

Tassa soggiorno v

Home - Gestione check-in

REGISTRAZIONE NUOVO SOGGIORNO
Soggiorno/Soggetto / Stato

Codice - Elenco Localita x

i Elenco localitd

Localita Provincia Codice

Documento di lde
fran|

FRANCIA £S 100000215
Tipol
T Ty ° o 10 v perpagina — pag. v

Home » Gestione check-in

REGISTRAZIONE NUOVO SOGGIORNO

Soggiorno/Soggetto / Stato
Codice Fiscale  CRTLRT42B06C616D Cognome *  CORTI Mome*  ALBERTO x Q
Estero crato o/ CHIARAVALLE CENTRALE X Q Provinda® €2 il 06/02/1942 P Sesso* M ¥
Estero @ g, hiee™® FRANCIA X Q Provinca* ES  Cittadinanza*  FRANCIA x Q
Documento di ldentita’  CARTA DI IDENTITA' ¥ MNumero AS5123456 Scadenza 16/12/2021 [3
Estero @ COMUNE/SEAO | ppayciy x Q
Gruppo
Tipologia* = Seleziona una scelta r Checkin*  02/03/2020 [8 CheckOut* = MNumero
Componenti
Tipo Turismo | Non specificato v Mezzo di Trasporto  MNon Specificato v

In particolare, il Sistema controlla :

16. Comune di Residenza (E’ richiesto per capire se I'lmposta & dovuta, poiché il Sistema
accetta indistintamente tutti i Check-In/Out). | Residenti, pur essendo registrati, verranno
filtrati nelle Dichiarazioni periodiche e non saranno conteggiati nel riversamento delle
somme incassate per la Tassa di Soggiorno.

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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17. Data Arrivo (Per Default viene proposta la data del giorno, e puo essere retro_datata
dall’Operatore );

18. Data Partenza (Per Default € vuota e deve essere valorizzata dall’Operatore);

19. Tipologia (Viene esposta la finestra per scelta dei tipi Alloggio/Categorie disponibili c/o la
Struttura, ognuno dei quali potrebbe corrispondere a tariffe diverse)

E’ possibile scegliere tipi alloggio diversi tra soggetti appartenenti allo stesso Soggiorno.

Digitando il bottone ‘Inserisci’, il Sistema registra i Soggiorno e calcola la tariffa teorica applicabile .

La gestione dei Gruppi Organizzati avviene utilizzando la stessa pagina di Check-in, valorizzando il seguente

Campo nella fase di Check-in del Referente del Gruppo : -

Organizzato
Numera
Componenti

Ai fini dell'imposta di Soggiorno, sara sufficiente registrare il solo Referente del Gruppo, indicando il
numero dei componenti del Gruppo, tuttavia, se si utilizzano le funzionalita di invio Flussi al Portale
Alloggiati della Questura o al Portale ISTAT della regione, sara invece necessario censire tutti i componenti
del Gruppo organizzato, sempre all'interno del medesimo Soggiorno del Referente, compresi gli esenti con
rispettiva dichiarazione.

Va inoltre precisato che il Sistema assume in automatico la tipologia di Check-In :
20. Singolo ___ (Normale caricamento del Check-in di un solo componente );
21. Gruppo ___ (Normale caricamento del Check-in, con indicazione del numero componenti del
Soggiorno, sul Capogruppo, primo censito );
22. Famiglia __ (Normale caricamento del Check-in, per piu persone, senza valorizzazione del sopra
indicato campo di selezione, riservato quindi solo ai gruppi organizzati).
Tali impostazioni avranno conseguenze nella preparazione dei Flussi per il Portale Alloggiati della Questura
e dei flussi ISTAT per la Regione.

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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Con I'Inserimento del Check-in, attraverso il bottone ‘Inserisci’, il Sistema rimane posizionato sulla pagina
come segue :

0 Soggiorno inserito

MODIFICA OSPITE DEL SOGGIORNO 573

Soggiorno/Soggetto | 573 £ M7 Stato | Check-in
Codice Fiscale  TNTGRLOODOSD4S1] Cognome ®  TONTI MNome*  GABRIEL X Q
Estero Stmtn E'::“;f:“_‘ FABRIAND X Q Provincia® AN i* o9/04/2000 [ Sessot M ¥
Estero s AdENE  \BAND TERME X Q Provinca® PD  Cittadinanza®  [TALIA x Q
Documento di ldentita’  CARTA DI IDENTITA ¥ MNumero AS8008908 Scadenza 09/04/2021 3
Estero E””'“"sfli;‘?__[g ABANO TERME X Q
Gruppo
Tipologia*  Albergo 2 Stelle ed eventuale Dependance ¥ Checkln®  02/03/2020 [ CheckOut* 07/03/2020 [@ Eumg;n:d
Tipo Turismo | Mon specificato v Mezzo di Trasporto .~ Non Specificato v

Imposta 300 € Pagato 000 € Esenzioni/Riduzioni

In basso, la bottoniera che si accende, permette all’'operatore, la massima versatilita per un accesso diretto
alle funzioni desiderate.

Il bottone_ permette di intervenire in aggiornamento sul Check-In appena inserito.

Il bottone permette di aggiungere un nuovo Ospite all'interno del Soggiorno in

Aggiungi Ospite

Il bottone permette di procedere direttamente con un nuovo Soggiorno,

corso.

Nuovo Soggi

rimanendo all’interno della pagina di Check-In, in cui gia ci si trova.

Il bottone permette di tornare all’elenco dei componenti del Soggiorno

che si sta trattando.

Il bottone permette di tornare direttamente all’elenco generale dei Soggiorni.

7.2.04 Rev. 5
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| bottoni permettono di trattare un Check-In appena inserito,

Esenzioni/Riduzioni

per la corretta applicazione delle dichiarazioni di Esenzione/Riduzione o Rifiuto al pagamento dell’ldS.

Gestione Riduzioni/Esenzioni

Selezionando il bottone Esenzioni, all’interno del singolo Check-in, il Sistema apre la seguente pagina di
gestione:

Home » Gestione check-in

Gestione Esenzione/Riduzione *

REGISTRAZIONE ESENZIONE/RIDUZIONE - WALTER GREEN

Soggiorno/Soggetto 113 /125 Stato Check-in
x Q

Riduzione/Esenzione = Disabile v

M. Tesserino 00123

Data Scadenza 28/06/2021 Gruppo
umero
Imposta 0,00 € Pagato 000 € Esenzioni/Riduzioni
Torna Elenco Componenti

Viene esposta la finestra delle possibili tipologie di Esenzione o Riduzione accettabili, permettendone la
Selezione a scelta dell’Operatore)

Il sistema richiede gli estremi di certificazione della tipologia di esenzione dichiarata e attraverso il bottone
‘Inserisci’ nel caso di primo inserimento, o ‘Aggiorna’ nel caso di rettifica, registra I'Esenzione o riduzione .

Nella sostanza, il Sistema applichera le formule di Gestione dell’Esenzione/Riduzione, previste dal
Regolamento Comunale, in base alla scelta dell’Operatore, richiedendo a corredo gli estremi della
documentazione attestante la tipologia selezionata.

Con la conferma della registrazione in tutti i suoi campi, il Sistema procedera con la stampa della copia
cartacea che il Cliente della Struttura dovra sottoscrivere con apposita firma (Modello B).

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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SOTEL MANUALD

ALK
[
GLITEE FAMO P

Comune di Fano

L=

IMIPOSTA, D4 SOGEIORMD - DACHIARATIONE PER ESENZSONE (Modulo B]
ILfLA SOTTOSCRITTONS WALTER GREEN

MATOA & LUSSEMBURGD PROV. ES IL 13,/00/1942

RESIDENTE & FRANCIA PROV. ES

CODMCE FECALE

Contapavak ol San 2iom penali pressts in caso di fakich @ di dichiarmzEon sendac, coma pravste
dall'art. 76 diel DFR n. 445/2000 & consapevoli Chir in caso di dchiarazicns non varniten decess dai benafic
al prosssedimenta amanato sl base della dichiarzions, come previsto dalfart. 75 ded DPA A 445000,

ColHIARS
Al SENS| DELLART.S DEL REGOLAMENTD SLILUTRAMDSTA [ 506610880 APPLICATA MEL COMUME Di FARD
Dl AVER PFERROTTATD DAL OT/0 FRIR0 AL 1502,/ 5000 PRESSO LA STRUTTLES RICETTIVE HOTEL MANUALE
ED ESENTE PER: Disallla

La peesania aiesiagons & e in hase agh an. 46 & 47 del PR n. 4452000 & succestive modfcasioni

ROTE:

ALLEGAT]: cogda del documssio o idantith & dichiaranta.

DWTA, 07502/ 3020 FiRMAS

L’Esenzione/Riduzione per Eta o per Gruppi Organizzati, viene registrata dal Sistema automaticamente con
i dati di Check-In, evitando quindi I'operativita di censimento, sopra descritta. Ovviamente, per la stampa

del Modulo B, & necessario entrare all'interno dell’Esenzione e digitare il bottone ‘Aggiorna’.

(E’ responsabilita della Struttura Ricettiva, mantenere in qualche maniera, la documentazione attestante le
Esenzioni /Riduzioni applicate, ad uso di qualsiasi possibile Ispezione dell’Ente).

7.2.04 Rev.
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Gestione del Rifiuto dell’Ospite, al pagamento dell'Imposta di Soggiorno

Il Rifiuto al pagamento dell'Imposta, comporta la registrazione da parte della Struttura, nella fase di Check-
in, digitando il bottone ‘Rifiuto’.

Si apre quindi la pagina di seguito esposta, per raccogliere i dati minimi, necessaria alla registrazione del
Rifiuto al pagamento dell'imposta di soggiorno:

Tassa soggiorno Vv

Home » Gestione check-in Gestione Rifiuto L

MODIFICA OSPITE DEL SOGGIORNG 11
REGISTRAZIONE RIFIUTCO - WALTER GREEN

Soggiorno/Soggetto | 113 /| 125
Soggiorno/Soggetto | 113 /125 Stato Check-in
Codice Fiscale Cognome 08E 088 -
Estero @ g0 pher | LUSSEMBURGD Residenteinvia | de gasperi N. 6
Stato Estero
Estero @ o+  FRANCIA Cap 60030 Citta'  FRANCIA Prov ES
Documento di Identita’ | PASSAPORTO ORDINARIO v Documento Numero | AS1234566 Tipo | Passaporto v
- Comune/Stato -
Es FRANCIA i
Eetero ¥ Rilascio | Y Daia 5e102/2021 =)
Scadenza
Tipalogia | Bed & Breakfast Non ha voluto sottoscrivere alcun motivo
Motivo Rifiuto
Tipo Turismo | Non specificato v £
Imposta 000 € Pagato 0,
Toma Elenco Componenti o

Alla conferma della registrazione del Rifiuto, in tutti i suoi campi, il Sistema procedera con la stampa della
copia cartacea che il Cliente della Struttura dovra sottoscrivere con apposita firma (Modello C e D).

Il Sistema propone entrambe i modelli PDF, lasciando la facolta all’Esercente di Stampare :

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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23. Il Modello ‘C’, nel caso in cui I'Ospite che rifiuta il pagamento dell'Imposta di Soggiorno,
non intenda sottoscrivere la dichiarazione di Rifiuto. In questo caso I'Esercente firma la

Dichiarazione di seguito rappresentata :

SOTEL MANLUALL

! EELTED
EH =]
- GLIAZ FAMND PU

CE{F

Comune di Fano

ikl COPL ARSI 8 550 e I S ST IR S A ) s 1 e
CSCHIARATSONE D1 DMESSD WERSAMENTO DELUAPOSTA DI SOGGIORND
(Ckchisnsicrs ieatfietyy dell'sfo & notorists w87 DR 21 dicembre 2000, 5. 445 o car ool peoione dells sinutiur ricettiva |

iL/LA SOTTOSCATTO A COCECE DODDD

MATO M & EEEEEEE PROV. ILff

BESIDENTE A PROV

WIAWMATZA CAP

(COCRCE FISCALE AARASSSDFGHH

N CIUALITA [4 LEGALE RAPPRESENTANTE D ELLA DITTA AARAA
{CODBCE FISCALE PARTITA VA

COM SEDE LEGALE A FANGO PRI, PU VIAFATZA BEEER
INCHSSZZ0 FEC

{COM BFERI MENTO) ALLA STRUTTUS:A RICETTIVA HOTEL MANUALE
UBICATA IN FAND VIA/PLAZZA FAND N

(CLASSIFRCATIONE Bid & Breaklast

Consageraile chie con de Barazions el Contigho Comenak n 62 did 13,03 3042, i Comeni & Fano ba
Entendain, con genprio regolaments, & deccemane dal § seembe D02, Megosta & soggiomo peste
dalar. 4 dal DuLgs no 23720448;

Consagervile delle sangioni penal previae nel ceodi dichiarazion] son veritiess, di formazicons o uso & arm

kg, richiamane dall'aet. 79 dal PR, & 245 o 18 Scambra 2000;

CoCHIARS

i Bl g Jsig.ra WAALTER GREEN maito)a & LUISS ERABLIRGD | 1300071043 CF secidents & FRANCIA [Pros. E5] in wia
e gaspari o B, Chi: ha SOEZicemaln prassn Quena struthera rcetiva dal gions 0T A2 2000 2 giomo 15/02/3820, al
TR G SOREI0M G, b omEsss ko i delli & i o, PEFLATID, in Guakch o kgak

AP prEsENan e della SneTiun FiceTTiva, nom i aolia condizion] o effetheane i versamanio & 062 g0t al Comune
o Fan o par Fammoetans pari & Euro 700 ook sdlla baso della misura stabiita dal Com s

Mol aREiunThe

O AR, RUTRIST, O ESEERE | NRORMVASD A SRS B R S R HTT DDt AL DGR . ik S, ol 1 ) PR ERaL AL DDLU S ARAMSC TRarial,

ACHE OO BT

(&8 PO PRE 1L CFUALE LB FRE R NTE (O HIARATEOME VIR E B

Fano B 07,02/ 200

7.2.04 Rev.
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Firma dol pastore della struthera ricettiva

24. 1l Modello ‘D’ , nel caso in cui I'Ospite che rifiuta il pagamento dell'lmposta di Soggiorno, e
sottoscrive la dichiarazione di Rifiuto. In questo caso I'Esercente propone alla firma

5

dell’Ospite la Dichiarazione di seguito rappresentata :
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SOTIL RSANLALD

EESER]
1)
EI0E2 FAMHD FU

CE/F

Comune di Fano

BAPDSTA DN SOMGEIRMD
DICHARAZIONE PER OMESSD VERSAPENTD DELUTMPOSTA Dl S:O8G6 10RO
{Modulo DY
iDichisrasions soctioufss delTata 4 sciorisbic sk 4T [LAA. 20 dicermbre AWK, n. #05)

LA SOTTOSORITTOLA WRITER GREEN

AT A LUSSEMBURGD PROV. ES IL 1300271542
RESIDENTE A FRABOIA FROV. ES

VA FATTA d gadpari N. & CAF 60030

CO0NCE FISCALE

Don sagervole delle sanmion peeak previme in caso & falchd e di Schiarazoel sandacs, come persnno dall'a.
76 e DPR n. 4452000 @ consageveli cha in caso & dichiaaaions: nom varitians dacadk dai banedici
CoRSREURNTI al provendimento amanato sulla base della dichiamoons, come pravisio daila. 75 da OPf A

44570600,
Consagarvili chi con dalisarazies dal Contigho Comeale i 62 dal 230323047 o sm i, § Comena & Fano ha

TIFOSoTIn, CON peoprio regilaseenio, 3 decomans dal 1 sattembre B E, Fimposta di sofgicemo grevista

dalan. 4 dal DLgs no 2372011,
Consagernle chie per Momassn, Flaedaio o parkaie wesameno el imgosa s applicann 1 sassioni
armmisiarative & cul allar. 9 del Bogolaesw o sd fimpons di soggiemno sl Comune di Fan

DeCHIARS
I AWER PERMOTTATO DAL OFANDF2030 AL 15,000/ B30 FRESSD LA STRUTT LSS BaCETTIVE HOTEL MANUALE

* (P, al erming dal pamodamestn, ha rilenuis di non cormspoedan al gestore delia sruther rcattiva
prisso b guak B parnotiann, Fim poda di sopgioma; St impocia e dovalia (e 0N isgono & e 7.00
calcolato sulla base @i gorn di durata dal pemattaments o della micus dell eosta dSwnificata woondo
I modalith o oul alilaet 4 dol Aegolamemo sullimpesta di soggerno nal Comesns & Famo vigante;

*  (Fe Fomissions dol vorsamesto dell‘imposta di sSoggiomo & dovulta ai saguenTi mothi:

Bon ha velubs soBoscrivens sloss motive

Miedicazione de mothi dolia mancata carespoons dell msposta & soggionso & Tacsitatival
ABogatic copa ol Sooamantn & idantitd del dichisraste

[DaTA 07,00,/ 3000 FiRidd

(E’ responsabilita della Struttura Ricettiva, mantenere in qualche maniera, la documentazione attestante le

dichiarazioni di rifiuto registrate, ad uso di qualsiasi possibile Ispezione dell’Ente).

| Soggiorni vengono esposti in elenco, ordinati a partire dall’ultimo censito.

E’ comunque possibile selezionare /reperire le Informazioni dall’elenco dei soggiorni, utilizzando uno o pil

i campi di testata, come di seguito riportato :

7204 Rev. 5
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Home » Gestione check-in

HOTEL MANUALE Identificativo Posizione

Elenco Soggiorni

Soggiorno Cognome Nome Comp. Arrivo v~  Partenza Imposta Pagato Stato E:Szz szr;;::a
Tonti

o 413 TONTI ROBERTO 1 18/02/2020 | 19/02/2020 1.00 1.00 Check-out Fﬁ
. 29

° 152 TONTI ROBERTO 2 09/02/2020 | 11/02/2020 4.00 4.00 Check-out

o 151 TONTI ROBERTO 2 09/02/2020 | 11/02/2020 4.00 4.00 Check-out
o 98 TONTI ALBERTO 17 31/01/2020 | 01/03/2020 23800 238.00 Check-out | Esenzione oE
L3

o 95 TONTI ALBERTO 17 31/01/2020 | 01/03/2020 119.00 119.00 Check-out

° Sy TONTI ALBERTO 17 31/01/2020 | 01/03/2020 119.00 119.00 Check-out

Selezionando in questo caso per cognome si ottengono in elenco tutti i soggiorni che contengono un ospite
con il Cognome, o parte di esso, indicati.

Stesso effetto si ottiene su tutte le colonne esposte in elenco, compreso il numero Flusso, se si vogliono
elencare le posizioni presenti all'interno di un Flusso Questura.

La fase di Check Out, consolida il Soggiorno e gli importi dovuti per la Tassa di Soggiorno, e permette
I’emissione della ricevuta di pagamento all’Ospite.

E’ possibile gestire il Check-out di un singolo Ospite all’interno del Soggiorno, qualora ad esempio abbia
necessita di una partenza anticipata :

Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno Vv

Home » Gestione check-in

Componenti del Soggiorno

Soggiorno Soggetto Cognome MNome Arrivo Partenza Stato Imposta Pagato Esenz./Rifiuto/Residente
o 113 124 CORT ALBERTO | 07/02/2020 15/02/2020 | Check-in | 7.00 C’:;i;k_ n
° 113 125 WALTER GREEM 07/02/2020  14/02/2020 E:;::"Ck_ 7.00 7.00

o 1-2di2 10 ¥ perpagina —pag. 1 v
Tomna Elenco Soggiorni

Digitando il bottone ‘Check-out’ sulla singola riga dell’Ospite all'interno del Soggiorno, si ottiene il
consolidamento del singolo Check-In come sopra raffigurato, con rispettiva ricevuta :

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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HOTEL WANUALD

@ [

CEiM
Comune di Fano

Quietanza di pagamento imposta di soggiorno
JAn . gunaras Comarci, dlfipont e -t s B o Cormarcis .33 ol FEOL3241]
Receipt of payment for the accomodation tax

[Arricte & Touarier T eataricn spperved oy Mown Councl mchroas, 3 of 17 Aan B

[ Ricewita N. &2 2020 |
e Wi
Diata 0702 /2020
e

CORama o Hom o /Grud@o fa aecd grepss ndon o o ek suairais deis fees|
TS BT 301 FU T~ i I 1 T P ARG T 8 T 8470 T |

| Coma Sk (urha duing —fcy i praa glanma dus -

Totake persoes soggiomeanti l M1 |
(i periara payeyg oveswgin) i
Portona piv la guak & dovuta Mispocta L |
[ww |
=t
Eu 700
Timros @ fema dla strumura

E’ altresi possibile consolidare il Check-Out di un intero Soggiorno, dall’Elenco dei Soggiorni, come di seguito
raffigurato, sempre attraverso I'omonimo bottone :

E Fano

Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno Vv

Home » Gestione check-in

HOTEL MANUALE
Elenco Soggiorni
. - Esenz. Portale
Soggiorno Cognome Nome Comp. Arrivo ~  Partenza Imposta Pagato Stato Riduz. Questura
o 113 CORT ALBERTO 2 07/02/2020 | 15/02/2020 | 14.00 7.00 ”:;k‘

° 110 AR AR 1 06/02/2020 | 07/02/2020 |  1.00 C':]‘fik‘

La ricevuta verra stampata per differenza, tenendo presenti eventuali Check-Out precedenti, anticipati :

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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Comune di Fano

EOTEL AN
AL Ed

=]

LA T L

[=8 3]

Quietanza di pagamento imposta di soggiorno

e 6 e Begoarra Do S e o O e SR 5 B e s e, g s 1 13 el FF O 313

Receipt of payment for the accomodation tax

[arricie i Touarier T g aricn s oy Ry i i deaci i mbacs

bl ¥ agri BEI)

Diara 07 /0T 230

(=)

CORMOima @ B @G r e o o & Bropod Sl ol LS O s i sl fanem|

Pt T s el ined S

HLEERTO

A TR R

T R T | |

P i SogEioneo
|#erd o by

Dol (rocarg OFMORSBOR0 &1 (i 15,702 /030

4 R T e P plopura AR

ToLak el BoggRaE P T [H’. j |
Faruai porr s e i

Pernored D e geal & dovuita Fepotia M1

[Tast pmcara,

[T ] MO |
e — e SR e =)
I ingecla v ala Eviri T 50

[MLaE o L E

Timbeo o fema dedlastrufiura |

PO
|

Fano

Imposta di soggiorno

i

Tassa soggiorno v

Home  Gestione check-in

HOTEL MANUALE
Soggiorno Cognome Nome Comp.
o 113 CORT ALBERTO 2
o 110 AAA AAA 1

Elenco Soggiorni

Artive ~  Partenza Imposta Pagato Stato
07/02/2020 | 15/02/2020 14.00 14.00 Check-out
06/02/2020 | 07/02/2020 1.00

In Elenco Soggiorni, la posizione risultera quindi rappresentata nello status di Check-Out (colore verde) :

Esenz.
Riduz.

Paortale
Questura

Check-
out

Con la conferma del Check-Out il sistema consolidera I'intero Soggiorno rendendo definitiva
I'applicazione della Tariffa e ogni altra forma di Esenzione/Riduzione o Rifiuto, frattanto registrata.

7.2.04 Rev. 5
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Cap.-4- BOLLETTARIO ELETTRONICO

Il Sistema di gestione dell'lImposta di Soggiorno, prevede anche la possibilita di attingere ad un Bollettario
elettronico, per la gestione delle Ricevute agli Ospiti, in alternativa alla gestione dei Check-In.

Tale opzione, riduce ulteriormente I'operativita dell’Esercente, al momento del censimento puntuale delle
presenze, obbligatorie ai fini della gestione dell'lmposta di Soggiorno.

Di seguito la pagina rappresentata, espone i dati minimi che saranno richiesti dal Bollettario elettronico per
produrre in stampa la ricevuta di pagamento dell'imposta di Soggiorno, che I'Esercente conferira all’Ospite:

Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno

Home - Bollettario elettronico

HOTEL MAMUALE - REGISTRAZIOME NUOWVO SOGGIORNO
Cognome * | Fanelli Mome * = Stefano

Checkin*  07/02/2020 [3 CheckOut®  14/02/2020 (3

Componenti Soggiorno * | 4 Esenti Soggiorno | 1 Imposta * 2100 €
Registra Soggiorno Stampa Modulo Esenzioni/Riduzioni Stampa Modulo Rifiuto

Ne consegue la ricevuta, identica a quella che esce dal Check-out :
SOTEL dANLALD

AAARA
y [ [T
. LR FAMO PU
"

[
Comune di Fano

Quietanza di pagamento imposta di soggiorno

L G gt L S I S B 10 e anions - (ks asarae 4 13 48 FT00 300

Receipt of payment for the accomodation tax

[drvic & T Tas g i sppacn By e Conancd Msokurisatio,. 70 of 17 Ageid 313

ooy |

Cogaaim o MomaiGruigd fa.om & propss ndon o 160 arerka awawsis dei o)
s e a0 U A i) a0 A S e e T i |
FAMELLI STEFAND
Pariods di SogEong
|henad ol g

Dol (Foce) OFFOR/TO20 Al (5 1402,/ 2020

| LU 30 Tl A - 290 3 ARG G T _
Tatak piracs SgEioriait | .4 |
i peniare e
Pertona pir o guak & dowuta Pispocta M3
s parcs
Persoes gsa nti L% 3 |
[Tl paracine =
M PO i MEtkla wertata Eurc .00

T ey 0 o

Timkeo ¢ fema della strutura

Hata
Lo

Il Soggiorno viene registrato nello Status di Check-out, non successivamente modificabile poiché la Ricevuta
e gia stata conferita all’'Ospite.

In questa modalita il Sistema registra un Check-In minimale, che sara utilizzabile ai fini dichiarativi per
I'lmposta di soggiorno, ma non sara utilizzabile ne per I'invio al Portale Alloggiati della Questura, ne per
I'invio al Portale ISTAT della Regione.
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L’Esercente che utilizza il Sistema in questa modalita, non potra aspettarsi che tali Check-In possano essere
in alcun modo trattati dal Sistema per gli scopi sopra indicati, poiché mancano i dati necessari alla
compilazione delle schedine Alloggiati e del flusso ISTAT.

Siricorda inoltre, che la numerazione delle Ricevute secondo il Bollettario ufficiale & obbligatoria da
sempre; in questa operativita & descritta una modalita interattiva a vantaggio dell’Esercente, fortemente
orientata all'Informatizzazione del rapporto con le PA, secondo le direttive AGID (Agenzia per I'ltalia
Digitale).

In questa fase di semplice prenotazione di un numero ricevuta, & altresi possibile gestire la sola stampa dei
moduli in bianco per le Esenzioni/Riduzioni, o Rifiuto, avvalendosi dei bottoni specifici, sopra
rappresentati .

Le attestazioni (non richieste obbligatoriamente dal Sistema) non verranno registrate dal Sistema, pur se
correttamente contemplate nella Ricevuta finale, da consegnare all’Ospite.

Va infine sottolineato che, seppur minimale, la registrazione del Soggiorno attraverso il Bollettario
Elettronico, rimane comunque prerequisito essenziale alla Dichiarazione Automatica bimestrale,
obbligatoria per I’esercente in qualita di Agente Contabile.

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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Cap.-5- GESTIONE DICHIARAZIONI

La funzione permette due possibili opzioni :
1. STATISTICA DICHIARAZIONE;
2. GESTIONE DICHIARAZIONI;
3. RENDICONTAZIONE CONTABILE.

STATISTICA DICHIARAZIONE
Questo bottone permette all’Esercente di verificare la situazione delle registrazioni gia precedentemente
consolidate a sistema, o 'andamento della medesima ancora aperta nel periodo in corso.
In quest’ultima casistica, tale funzione puo essere Utile per riscontro :
e dopo un’importazione automatica di un flusso di Check-In, per gli Esercenti che sono in
possesso di un Gestionale Presenze da cui si alimenta il Sistema di Gestione dell'imposta di
Soggiorno.
e alle registrazioni effettuate, agli Esercenti che utilizzano le funzioni puntuali di Check-in o di
Bollettario Elettronico.

Home » Statistica dichiarazione

HOTEL MANUALE

Statistica Dichiarazioni

Anno Periodo L5z

Scadenza

2020 Gennaio/Febbraio Primo Bimestre 10/03/2020 Statistica Soggiormni
2020 Marzo/Aprile Secondo Bimestre 10/05/2020 Statistica Soggiomi
2020 Maggio/Giugno Terzo Bimestre
2020 Luglio/Agosto Quarto Bimestre 10/09/2020
2020 Settembre/Ottobre Quinto Bimestre 10/11/2020
2020 Movembre/Dicembre Sesto Bimestre 10/01/2021

1-6di6 10 ¥ perpagina —pag. 1 v
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Digitando il bottone ‘Statistica Soggiorni’ si accede al dettaglio del periodo selezionato, Storicizzato come di
seguito esposto :

Home - Statistica dichiarazione

HOTEL MANUALE
STATISTICA Secondo Bimestre - Periodo Marzo/Aprile - Checkln dal 01/03/2020 al 30/04/2020

Riepilogo dei Pernottamenti

Numero Notti Nurmero Ospiti Importo

di cui Esenzioni/Riduzioni
Esenzione/Riduzione Numero Notti Numero Ospiti Importo
di cui Rifiuto
Cognome e Nome Codice Fiscale Indirizzo Numero Notti Importo

Estratto Conto del Periodo

Dichiarazione Ufficiale Soggiorno Mumero Ospiti Importo
Totale Pernottamenti B 3 5.60
Totale Esenzioni/Riduzioni 0.00
Totale Rifiuti 0.00
TOTALE GENERALE 8 3 5.60

GESTIONE DICHIARAZIONI
Questo bottone attiva sempre una pagina di riepilogo, che elenca le Dichiarazioni per periodo, in ordine
decrescente (il primo rigo espone il Periodo in corso)

Home - Gestione dichiarazione

HOTEL MANUALE
Elenco Dichiarazioni

Data Data
Scadenza Dichiarazione

Data
Pagamento

2020 Gennaio/Febbraio gi'l:"'ei“ 10/03/2020 | 19/02/2020 159.00 159.00 20/02/2020 | tyut87709  Chiusa Dichi:fgz'ime

Numera

Anna Periodo D

Dovuto Pagato Contabile Status

A0 e S F Secondo TOE 2070 Genera
2020 Marzo/Aprile e 10/05/2020 TR
S el Terzo -
2020 Maggio/Giugno Bimestre 10/07/2020
2020 Luglio/Agosto Quarto | 40,00/2020

= = Bimestre
20720 Cattarmbral/Ottohre Quinto 41530720
2020 Settembre/Ottobre Bimestre 10/11/2020

Imestre

2020 T o] | Sesto U
2020 Novembre/Dicembre Eate 10/01/2021

1-6di6 10 Y perpagina—pag. 1 v

e permette nell’'ordine
A. LaVisualizzazione della Dichiarazione di un Periodo precedente;

. La Visualizzazione del periodo in corso;

. La CONFERMA della Dichiarazione;

. La Stampa del Modulo F24 di Pagamento della Dichiarazione;

La Stampa del Modello A, di Rendicontazione bimestrale;

. L’invio telematico della Dichiarazione all’Ente.

mMmMmoOw®
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A. Visualizzazione della Dichiarazione di un Periodo precedente

Attraverso il bottone , & possibile accedere per ristampa, al bottone

Vedi

Dichiarazione

e ottenere il ‘Modello A’, di una Dichiarazione precedentemente Confermata,

Stampa Dichiarazione

con possibilita di inviarla attraverso mail o PEC mediante I'apposito bottone a fianco

‘ Invia Dichiarazione

Home » Gestione dichiarazione
HOTEL MANUALE
Elenco Dichiarazioni
A Eeloce Stgjé:za Di:hi[.)a?;:inne (el Dcr:ii:zr:tn [t Dagg?-xntu izl S
2020 Gennaio/Febbraio Ei'l::;“w___ 10/02/2020 | 19/02/2020 159.00 159.00 20/02/2020 | tyut87709 | Chiusa
o o Secondo R ) i . Genera
2020 Marzo/Aprile Fre 104 Dichiarazione
S o Terzo Invia Dichiarazione
2020 Maggio/Giugno B 104
2020 Luglio/Agosto Si‘.ﬁf_,i”-_,.._ 10/ Esci Invia Dichiarazione
e Cattembra/Ottohra | QUINE !
2020 Settembre/Ottobre Eilll::l['_ [0 S—
2020 Movembre/Dicembre g“““_“, _10/01/2021
Imestre
-6di6 10 ¥ perpagina—pag. 1v
(Ovviamente se la Dichiarazione risulta gia Inviata, non verranno permessi Invii successivi)
B. Visualizzazione del periodo in corso
Posizionando il cursore sulla riga contrassegnata in elenco generale, dallo Status e digitando
, i apre la pagina di esposizione della Dichiarazione del Periodo in corso, con possibilita
Genera
Dichiarazione
di accedere ai dettagli che la compongono.
Il Sistema considera appartenenti al periodo di Dichiarazione, tutti i Soggiorno che hanno data Check-
Out che ricade nel periodo, presupponendoli gia trascorsi e ormai consolidati e quindi riscossi
dall’Esercente. Potrebbero a questo punto, esistere alcuni Soggiorni del mese precedente non ancora
portati in Status di Check-Out e il Sistema se ne accorge ed attiva la seguente segnalazione,
propedeutica alla Dichiarazione :
7.2.04 Rev. 5
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Tassa soggiorno Vv

Home - Gestione dichiarazione
Chiusura dei Soggiorni. x

HOTEL MANUALE . . .
rovati 1 soggiorni non chiusi.

424 GAUDENZI ALESSANDRO

Anno Periodo tabile Status

2020 Gennaio/Febbraio Primo Bimestre

Attraverso il bottone di ‘Forza Chiusura’, si procede con I'aggiornamento/consolidamento dei Soggiorni
, cosi da poter proseguire direttamente con la fase di conferma della Dichiarazione .

Va precisato che il Sistema estrae tutti i Soggiorni aventi Data-Check-Out nel periodo e pertanto, se
un Soggiorno inizia nel periodo ma si conclude nel successivo, verra rendicontato con la Dichiarazione
del periodo successivo.

Procedendo nuovamente con il bottone si ottiene il seguente dettaglio :

Genera
Dichiarazione

Home - Gestione dichiarazione
HOTEL MANUALE

Dichiarazione Secondo Bimestre - Periodo Marzo/Aprile - Checkin dal 01/03/2020 al 30/04/2020

Riepilogo dei Pernottamenti

Numero Notti Numera Ospiti Imparto

1 1 1.00

2 2 4.00

3 2 3.60

4 5 16.00

5 1 3.00

7 5 35.00

14 34 490.00

30 34 238.00

di cui Esenzioni/Riduzioni

Esenzione/Riduzione Nurnero Notti Numero Ospiti Importo
Dettaglio Eta' minima 20 3 20.00
Dettaglio Disabile 4 1 4.00

La prima sezione del Dettaglio Dichiarazione, € composta da due riquadri, ove il Sistema espone:
- ‘Riepilogo dei pernottamenti’ che concorrono al calcolo dell'lmposta di Soggiorno del periodo;
- ‘Esenzioni e Riduzioni’ che hanno comportato una riduzione degli importi sul primo riquadro, con
possibilita di rivederli in Dettaglio, per qualsiasi controllo puntuale, digitando I’'omonimo bottone :

7204 Rev. 5
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Numera Notti Nurmero Ospiti Importo
1 Dettaglio Esenzione X
’ Eta’ minima
’ Soggiorno Cognome Nome Imposta Esenzione Versato
‘ 533 CINGOLANI MARCO 2,00 2.00 0.00
5
B 457 TONTI OMARMARIA 4.00 4.00 0.00
?. 98 TONTI ROBERTO 14.00 14,00 0.00
" 20.00 20.00 0.00
30

di cui Esenzioni/Riduzioni
Esenzione/Riduzione Mumero Notti Numero Ospiti Importo

Dettaglio Eta' minima 20 3 20.00
Dettaglio Disabile 4 1 4.00

La seconda sezione € composta da altri due riquadri :
e Glieventuali ‘Rifiuti al pagamento’, gia esposti in dettaglio del singolo Ospite;
e L’Estratto Conto Finale del Periodo, che esponei tre precedenti riquadri in somma
algebrica e determina quindi I'importo dell'Imposta di Soggiorno da versare nel periodo :

[ J
di cui Rifiuto
Cognome e Nome Codice Fiscale Indirizzo Numero Notti Importo
TONTI ROBERTO de gasperi 2 2.00

Estratto Conto del Periodo

Dichiarazione Ufficiale Soggiorna Numero Ospiti Importo
Totale Pernottamenti 83 22 8350
Totale Esenzioni/Riduzioni 15 5 14.00
Totale Rifiuti 2 1 2.00
TOTALE GENERALE 66 16 67.50

Conferma Dichiarazione

Nel caso di differenze da approfondire rispetto alle risultanze dell’Esercente, € possibile risalire al dettaglio

dei singoli Soggiorni registrati, attraverso il bottone disponibile all'interno della sezione
Export Soggiorni

‘Gestione Check-in’.  Ne consegue la pagina di seguito descritta :

Elenco Periodi

Tassa soggiorno Primo Bimestre Gennaio/Febbraio Seleziona

Home > Rendicont Secondo Bimestre Marzo/Aprile 2020
3 Terzo Bimestre Maggio/Giugno 2020
4 Quarto Bimestre Luglio/Agosto 2020
5 Quinto Bimestre Settembre/Ottobre 2020
N.Ordine ial Comune
1 Ge |© Sesto Bimestre Novembre/Dicembre 2020
2 Fevuraiv s 29 I's.uu WULS 7 fUI-2ZWTULr ZUZU 139.0u uuu
3 Marzo IDS 18 9.00
Attraverso il bottone e possibile ottenere direttamente un elenco Excel con il dettaglio dei Sog-

Seleziona

giorni registrati nel periodo:
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Soggiorno |Checkin CheckOut [Giorni Imposta Calcolata [Esenzione/Riduzione |Causale Imposta Pagata |Ricevute [Cognome |Nome Codice Posizione|
4] 03/01/2020| 11/01/2020 7|7.00 0.00 7.00 1{PANETTA  [ANTIMO 0|
6| 08/01/2020| 10/01/2020 2|2.00 2.00 0.00 1{TONTI ROBERTO 0|
6| 08/01/2020| 10/01/2020| 2|2.00 2.00 Eta' minima |0.00 TONTI GABRIEL 0
7| 07/01/2020| 09/01/2020 2|2.00 2.00 Studente 0.00 1{ROSSI CARLO 0|

19| 07/01/2020| 09/01/2020 2|1.00 1.00 Residente  [0.00 1{ROSSI CARLO 0
22 07/01/2020| 09/01/2020 2|1.00 0.00 1.00 1{ROSSI CARLO 0

L’elenco Excel, ordinato per Data Check-Out, permette di riscontrare gli importi e il numero degli Ospiti
delle varie sezioni, esposti sulla Dichiarazione del periodo.

A. CONFERMA Dichiarazione

Il Sistema permette di Confermare la Dichiarazione con apposito Bottone, consolidando cosi tutti i
Soggiorni del periodo e le Tariffe calcolate.
Il percorso guidato prosegue e si accendono i bottoni sotto rappresentati :

Estratto Conto del Periodo

Dichiarazione Ufficiale Soggiorno Numero Ospiti Importo
Totale Pernottamenti 198 59 221.00
Totale Esenzioni/Riduzioni 61 15 60.00
2 1 2.00
TOTALE GENERALE 131 43 159.00

STAMPA Modello F24

Attraverso il bottone ‘PAGA’, & possibile avvalersi di un Modello F24 precompilato, ad uso di un
pagamento standard c/o Poste o Banca, o ad uso di un pagamento Online immediato, attraverso il
proprio Home Banking.

;ﬂ?«;.; enzia g Mod. F24 Semplifical
awsntrate S5y DELEGA IRREVOCABILE A

MODELLO DI PAGAMENTO UNIFICATO

CODICE FISCALE Grlg2 3141516178190

DATI ANAGRAFICI

CODICE FISCALE del coobbligato, erede,
genitore, tuore o curatore Fallimentare

.
EURD

= ran e Mod. F L8 Semplificatn

ge A ek
cmNtrate s DELEGA IREEVOCABILE A

B. STAMPA del Modello A, di Rendicontazione bimestrale
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Solamente dopo aver effettuato il pagamento, sara possibile procedere, attraverso il bottone

, con la Stampa della Dichiarazione, secondo il Modello A, ufficiale, che contempla al

Invia Dichiarazione

suo interno anche i dati di pagamento.
In questa fase, propedeuticamente alla Stampa, il Sistema chiedera obbligatoriamente :

Cognome e Nome

TONTI ROBERTO

Dichiarazione Ufficiale
Totale Pernottamenti
Totale Esenzioni/Riduzioni
Totale Rifiuti

TOTALE GENERALE

Paga Invia Dichiarazione

= Data pagamento;
= Numero ricevuta (in base al tipo di pagamento effettuato) ;
= |mporto pagato.

Codice Fiscale Indirizzo Numero Notti Importo
2.00
Dati Pagamento x
ipiti Importo
Importo Pagato 159 221.00
Numero Contabile 60.00

2.00
159.00

Dopo aver digitato i dati del pagamento, il Sistema procedera con la produzione del PDF di  Stampa della
Dichiarazione e opzionalmente sara possibile :

E Fano

Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno Vv

Home > Gestione dichiarazione

HOTEL MANUALE
Anno Periodo
2020 Gennaio/Febbraio Primo Bimestre
Secando
n i
2020 Marzo/Aprile Fresne
2020 Maggio/Giugna Terzo Bimestre
2020 Luglio/Agosto Quarto Bimestre

7.2.04 Rev. 5

=  Stampare il Cartaceo della Dichiarazione, Firmarlo e consegnarlo
materialmente in Comune;

Funzioni di Invio. *

Invio Dichiarazione

_ § ntabile Status
Annulla Stampa Dichiarazione Invia Dichiarazione i
} . Vedi
L = T e e e ) TOrGETEUED T 566 . -
"~ S =2 Dichiarazione

10/05/2020

10/07/2020

10/09/2020
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@ Nurmare DechianaEioed &
Comune di Fano

RENDSCONTAZIONE BIMESTRALE DELEIMPOSTA DI SOGGIORND
L EMESTRE SOLARE DELUANNG J

IL/LA SOTTOSCAITTCHA MAMLUALE UTENTE
NATOYA & FIREMEE PROV. 1L 27/02/1946
RESIDENTE & FAND FROV. PL
\BAPIATZA VIA ROM, 43 CAF 61032 TEL
E-MAsL
1N CUALITA D1 TITOLARE / LEGALE RAFPRESENTANTE DELLADENDA
MAANUIALE UTENTE
CODKE FECALE PARTITA VA S ER4EETRS0
COh SEDE LEGALE A FAND FROA. PU VA FAZZA Wik DOSTA, 31 CAP 61052
STRUTTLIRA BsCETTIVA HOTEL MANUKLE
UBICATA IM FAND PIAZEA ANDREA COSTA n3d
CATEGORA Bad & Bkl

DaCHLARS

CHE Dvé 000 1/2000 AL 202/ 20DY [BIMESTRE M. 1 ANNO BIRD)
HANKD PERNOTTATO PRESSO LA PROPRIA STRUTTURA RICETTIVA

BIMESTRE M. 1 OSSP PERNOTTAMENTI ELRD A MOTTE TOTALE ifAPOSTA
SOGEETTI AD SOEGEETTI AD DA VERSARE
| | BAPOSTA | POSTA |
PehES k54 WiTs | Eurz 100 Ewwn 34T
Gz fFabbiaie
FEDUR0M art. 5 regolassents [*)
CASH Di RADUBIONE OEFTI PERBMOTTAR ELIRD & TOTALE
ENTI NOTTE BAPOSTA DA
| WERSARE |
Scqpatti parteceant ad “ewent
special™ organizat alfintem o dal
BRrTILOrio COMLNG e Saaal rilevanz
nazicnae o mtemasionale (e, Atk D & Eurc 100 Euro .00

Giacator diettant, STudent pes
olimyia fgare di steso, Profassion s
| par coreegni ecch

= Inviare la dichiarazione

ESENIIONI st 5 ragolastanis [*)

| Emesganse Calamita’ o S0000rsn Um asitano

| b Dspini N. FERNOTIAMENTI |
Adsiflands
| Conducente |
| Digaenddanta Struthus E =
Diabia | 1 | 7 |

[ Ef@ misima 3 3

| Greppi organizzat

DMESSION| DN PAGAMENTO

H. OSPM . PERNOTTAMENTI

CHE HA& EFFETTUATD IL PACAMENTD D0 EURD 147 1N DATA 18,00/ 2000 Kum e Rcavwita 1234566

[*) Rl € it 3 o dlana 1303000 2 oo Dalibirs Consiglian n. 6 @ succeishm
madifichi approvate in data J8.05.2013 con delibera Consigliare n. 39

MANUSLE LITENTE
Diata 18/02/2000

all’Ente, in modalita Telematica, attraverso la PEC se disponibile o

mediante la semplice mail di Servizio.
In questa modalita, I'Esercente risparmia tempo ed assolve agli obblighi
dell’Agente Contabile, utilizzando gli strumenti digitali resi disponibili dall’Ente.

A. INVIO telematico della Dichiarazione all’Ente .

Attraverso il bottone
Invia Dichiarazione

e possibile procedere con l'invio telematico della

Actii di Lavaro 3 &
[ Dnine Pubbiice
[ Studente I 2
Fergid T gl Co e 2 7
TOTALE GENERALE 14 =

Dichiarazione all’Ente. Non € necessaria alcuna Firma da parte dell’Esercente, perché I'invio avviene
attraverso una funzione autenticata, ove € gia nota l'identita digitale del mittente.

Il Sistema registra comunque I’avvenuto Invio e pertanto, in qualsiasi circostanza, ove I'Ente non
riscontrasse la Dichiarazione Telematica, il Sistema ne attesterebbe comunque I'Invio, a favore
dell’Esercente .

Va precisato che questa funzione non € obbligatoria ma subordinata al Regolamento Comunale. Se
I’'Esercente preferisce stampare la Dichiarazione e portarla in Comune, puo farlo se il Regolamento lo
permette, con gli aggravi di tempo che cid comporta.

RENDICONTAZIONE CONTABILE

Al trascorrere di ogni anno, I'Esercente in qualita di Agente Contabile, & chiamato a produrre il

Rendiconto di Gestione , attraverso il Modello 21, Ministeriale.
Digitando I'Omonimo bottone, sopra indicato, il Sistema apre la seguente pagina web, che nel tempo
elenca e rende visibili i Rendiconti di Gestione degli anni precedenti :

7.2.04

Proprieta Riservata Palitalsoft : (Versione 1.1) Redatto nel mese di Aprile 2020.

Rev. 5

Pag. 34 di 43



Mod.

PAL

italsoft Gestione Imposta di Soggiorno — Manuale dell’Esercente

cityware.online
HOTEL MANUALE
Rendiconti di Gestione
Anno Periodo Baia " ‘Data‘ Status
Scadenza Dichiarazione

2020 Gennaio/Dicembre 31/01/2021 Genera Rendicanto

CYED) 1-1di1 @) €D 10+ perpagina—pag. 1+

W |

Utilizzando il bottone il Sistema calcola automaticamente il Rendiconto di Gestione

Genera Rendiconto

dell’Anno interessato ed espone il seguente riepilogo, che dovra essere verificato dall’Esercente rispetto
alle Dichiarazioni presentate in corso di Esercizio :

Rendicontazione Contabile - Periodo 01/01/2020 al 31/12/2020

Rendiconto di Gestione
N.Ordine Periodo Riscossione Ricevuta NN Importo Quietanza NN Importo Dichiarato Incassato dal Comune
1 Gennaio IDS 32 45.00
2 Febbraio IDS 29 19.00 tyut87709-20/02/2020 159.00 0.00

3 Marzo IDS 18 9.00

A Aprile IDS 1 -7 0.00
Maggio IDS

Giugno IDS

Luglio IDS

Agosto IDS

Settembre IDS

Ottobre IDS

Novembre IDS

Dicembre IDS
Conferma Rendiconto °

| dati esposti debbono corrispondere alle singole Dichiarazioni presentate e pertanto, digitando I’'Omonimo
bottone si prosegue con la seguente pagina :
Conferma Rendiconto
b

+ . Fano
|

Imposta di soggiorno

Conferma Rendiconto
Tassa soggiorno v

La conferma della rendicontazione €' irreversibile.
ATTENZIONE : Prima di procedere con la Conferma, €'
possibile riscontrare il rendiconto di Gestione con le singole
Dichiarazioni, attraverso il Bottone 'Export Soggiorni' .

Home > Rendicontazione contabile

HOTEL MANUALE

Rendicontazione Ca

Conferma Rendiconto Export Soggiorni

N.Ordine Periodo Riscossione Ricevuta NN Importo Quietanza NN Importo Dichiarato Incassato dal Comune
1 Gennaio IDS 32 45.00
2 Febbraio IDS 29 19.00 tyut87709-20/02/2020 159.00 0.00

Prima di procedere con la conferma del Rendiconto di Gestione, € necessario che tutti gli importi risultino
corrispondenti alle Dichiarazioni periodiche presentate in corso di esercizio.
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Nel caso di differenze da approfon

bottone a fianco

Export Soggiorni

Elenco Periodi

Tassa soggiorno

Home > Rendicont |

Primo Bimestre

Secondo Bimestre

Terzo Bimestre

Quarto Bimestre

Quinto Bimestre

N.Ordine
1 Ge |© Sesto Bimestre
2 Feouraoios 79
3 Marzo IDS 18

Attraverso il bottone

Gennaio/Febbraio

Marzo/Aprile

Maggio/Giugno

Luglio/Agosto

Settembre/Ottobre

Novembre/Dicembre

r9:00

9.00

2020

2020

2020

2020

2020

LYULS 7 FUS=207 UZT ZUZU

Seleziona

15500

Seleziona

Seleziona

Seleziona

Seleziona

Seleziona

(VRVIV)

ial Comune

dire, & possibile risalire al dettaglio dei singoli Soggiorni, attraverso il

e possibile ottenere direttamente un elenco Excel di dettaglio dei Soggior-

Seleziona

ni:
Soggiorno |Checkin CheckOut [Giorni Imposta Calcolata [Esenzione/Riduzione | Causale Imposta Pagata |Ricevute [Cognome |Nome Codice Posizione|
4] 03/01/2020| 11/01/2020 7|7.00 0.00 7.00 1|PANETTA ANTIMO 0
6| 08/01/2020( 10/01/2020 2|2.00 2.00 0.00 1|TONTI ROBERTO 0
6| 08/01/2020( 10/01/2020 2|2.00 2.00 Eta' minima |0.00 TONTI GABRIEL 0
7| 07/01/2020| 09/01/2020 2|2.00 2.00 Studente 0.00 1|ROSSI CARLO 0
19( 07/01/2020| 09/01/2020 2|1.00 1.00 Residente |0.00 1|ROSSI CARLO 0
22( 07/01/2020| 09/01/2020) 2|1.00 0.00 1.00 1|ROSSI CARLO 0

L’elenco Excel, ordinato per Data Check-Out, permette di riscontrare per sommatoria, gli importi e il
numero di ricevute indicati in ogni mensilita esposta sul Rendiconto di Gestione.

Attraverso il bottone

si procede con la conferma del Rendiconto di Gestione, che verra

Conferma Rendiconto

registrato definitivamente a Sistema, oltreché ad essere prodotto contestualmente nel seguente formato
Pdf secondo lo Standard Ministeriale :
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ENTE TITOLARE DELL'ENTRATA
Comune di Fano
ESERCIZIO 2020

CONTO DELLA GESTIONE DELL'AGENTE CONTABILE

IMPOSTA DI SOGGIORNO

MANUALE UTENTE

MATOUA A FIRENZE IL 27/0211946
RESIDENTE AFANO PROV. PU
VIAPIAZZAVIA ROM, 43 CAP 61032 TEL

E-MAIL
TITOLARE / LEGALE RAPPRESENTANTE DELL'AZIENDA
MAMNUALE UTENTE
CODICE FISCALE PARTITAIVAD01234567890
CON SEDE LEGALE AFANO PROV. PU VIA/PIAZZA VIA COSTA, 31 CAP 61032
STRUTTURA RICETTIVA HOTEL MANUALE
UBICATAIN FANO PIAZZA ANDREA COSTA n.31
CATEGORIA Albergo 2 Stelle ed eventuale Dependance

N.ORDINE PERIODO E ESTREMI RISCOSSIONE VERSAMENTO IN TESORERIA NOTE
OGGETTO DELLA RICEVUTA NN. IMPORTO QUIETANZA IMPORTO
RISCOSSIONE NM.
1 Gennaio |DS 32 4500
Febbraio IDS 29 19.00 tyutsT709- 152.00
2010212020
3 Marzo IDS 18 9.00
4 Aprile 1IDS 1 =i
Maggio IDS
Giugno IDS
Luglic 1DS
Agosto IDS
Settembre IDS
Oitobre IDS
Novembre IDS
Dicembre IDS
HOTEL MANUALE
(Il Legale Rappresentante in gualit di Agente Contabile incaricato)
MANUALE UTENTE
Data 21/04/2020

Compilazione a cura del Comune
FINANZIARIO

VISTO DI REGOLARITA | Fr N S s

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

Lo Status del Rendiconto di Gestione, diventa ‘Confermato ed ¢ possibile rivedere la Rendicontazione appe-

na confermata, attraverso I’'omonimo bottone sotto rappresentato :

Home > Rendicontazione contabile

HOTEL MANUALE

Rendiconti di Gestione

q Data Data
AnnD FEELD Scadenza Dichiarazione SR
2020 Gennaio/Dicembre 31/01/2021 21/04/2020
., 1-1di1 P | .’ 10 ¥ perpagina — pag. 1 v
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E’ possibile a questo punto, formalizzare all’Ente il Rendiconto di Gestione in due modalita, secondo quanto
indicato sul Regolamento Comunale :

-1- Ristampa del Rendiconto di Gestione su carta per presentarlo firmato manualmente
Ristampa Rendiconto

dal Legale Rappresentante della Struttura Ricettiva,

-2- Inviare Telematicamente il Rendiconto di Gestione all’Ente, firmato Digitalmente.
Invia Rendiconto

Tassa soggiorno v

Home - Rendicontazione contabile

ioni di Invio. %
e Funzioni di Invio

Rendicontazione Con a
Opzioni di Invio Rendiconto

N.Ordine Periodo Riscossione Esci Ristampa Rendiconto Invia Rendiconto liarato Incassato dal Comune

1 Gennaio IDS

2 Febbraio IDS 29 19.00 tyut87709-20/02/2020 159.00 0.00
3 Marzo IDS 18 9.00

4 Aprile IDS 1 -7 0.00

Procedendo con il bottone ‘Invia Rendiconto’, si ottiene il seguente messaggio esplicativo :

Tassa soggiorno v

Home » Rendicontazione contabile SEQUENZA OPERATIVA x

FIRMA DIGITALE

HOTEL MANUALE Utilizzare il bottone 'Download della Rendicontazione' per
scaricare il Mod.21 sul proprio pc da sottoporre alla firma
Rendicontazione Cor digitale.
INVIO PEC
Ottenuto il p7m sul proprio pc, proseguire con il bottone
‘Invia PEC' per allegare il Mod.21 in formato p7m e
N.Ordine Periodo Riscossione formalizzarlo allVEnte! rarato Incassato dal Comune
1 Gennaio IDS
2 Febbraio IDS Download della Rendicontazione Invia PEC Esci 0.00
3 Marzo IDS
4 Aprile IDS 1 -F 0.00

Utilizzare pedissequamente la Sequenza operativa descritta in questa pagina sopra rappresentata, cosicche
il Sistema possa guidare I'operatore, prima per Firmare digitalmente in locale, il Modello 21 (‘Download
della Rendicontazione’), poi per riprendere il P7M e inviarlo alla PEC ufficiale dell’Ente .

Digitando il bottone ‘Invia PEC’, verra esposta la pagina sotto riportata, ove il Sistema permettera di
riprendere dal proprio PC, il documento firmato digitalmente (formato P7M), ed inviarlo all’indirizzo PEC
dell’Ente Ufficiale.

Tassa soggiorno v

Home - Rendicontazione contabile

INDICA IL FILE DELLE RENDICONTAZIONE FIRMATO (p7m) DA ALLEGARE ALLA MAIL

File da Allegare alla mail | Scegli file |Nessun file selezionato

Allega e Invia Mail

L’invio all’Indirizzo PEC dell’Ente, NON richiede :
e che I'Esercente disponga di una propria PEC, perché la spedizione avviene dal Sistema,
attraverso una postazione con specifica funzione autenticata;
e che I'Esercente conosca la PEC di destinazione dell’Ente, perché questa e pre-configurata
all'interno del Sistema Informatico.
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Nella fase di Invio, verra controllato che il documento in partenza sia un P7M e a conclusione dell’Invio, il
Sistema esporra il msg sotto riportato e il Rendiconto assumera lo Status di “Inviato”.

o Mail inviata all'Ente ed una copia all'indirizzo RTONTI@PALINFORMATICA.IT

HOTEL MANUALE
Rendiconti di Gestione

Data Data
Scadenza Dichiarazione SR

2020 Gennaio/Dicembre 31/01/2021 21/04/2020 Inviata Vedi Rendiconto

Anno Periodo

Cap.-6- TRASMISSIONE DATI

Come gia chiarito nei capitoli precedenti, in base alle spunte attive all’'interno della Sezione ‘Dati
Esercente’, € possibile accedere agli automatismi che consentono al Sistema di Gestione dell’'Imposta di
Soggiorno, di fungere da Collettore rispetto al Portale Alloggiati della Questura e rispetto al Postale ISTAT

della Regione.
Selezionando il bottone le Strutture che hanno un proprio Gestionale

one dati check-in

" Acqu

Presenze, attraverso il quale, colloquiano gia con il Portale Alloggiati della Questura e con il Portale ISTAT
della Regione, possono alimentare il Sistema di gestione dell'Imposta di Soggiorno, semplicemente
utilizzando lo stesso flusso che viene inviato al Portale ISTAT della Regione:

Tassa soggiorno v

Home - Importazione soggiorni

IMPORTAZIONE SOGGIORNI DA GESTIONALE ESERCENTE

Scegli il file da Importare | Scegli file | Nessun file selezionato

In questa modalita, I'Esercente si trovera caricati tutti i Check-in gia caricati sul proprio Gestionale, senza
doverli digitare nuovamente. |l Sistema calcolera cosi in automatico anche I'lmposta di Soggiorno dovuta.
Trattandosi di Soggiorni provenienti da un Sistema esterno, questi verranno posti in stato di Check-out,
non modificabili, anche perché le eventuali variazioni che si dovessero verificare sul gestionale
dell’Esercente, verrebbero acquisite automaticamente con il flusso successivo (Si consiglia questa
operazione con una frequenza mensile, cosicché i soggiorni siano pressoche consolidati).

Siccome al Portale ISTAT, per motivi di Privacy, non vengono forniti i nominativi degli ospiti in chiaro, ogni
Soggiorno sara referenziabile rispetto al proprio Gestionale Presenze, esclusivamente in base al ‘Codice
Identificativo Posizione’ (Campo di selezione attivo in alto a dx sulla pagina ‘Elenco Soggiorni) :

E Fano

Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno Vv

Home » Gestione check-in

HOTEL MANUALE Identificativo Posizione

Elenco Soggiorni

; n Esenz. Portale
Soggiorno Cognome Nome Comp. Arrive »  Partenza Imposta Pagato Stato Riduz. Questura

Mod. 7.2.04 Rev. 5
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Raccomandazioni per le Strutture che utilizzano un proprio Gestionale Presenze.

1. Il ‘Codice Identificativo Posizione’ , obbligatorio ai fini ISTAT verso la Regione, & strategico
che sia reso visibile in corrispondenza ad ogni Soggiorno, sul Sistema di rilevazione
presenze, che le Strutture ricettive utilizzano,. Questo, per rendere possibile ogni
successivo controllo puntuale da parte dell’Esercente, sia verso la Regione ai fini ISTAT, che
verso il Comune ai fini dell'Imposta di Soggiorno.

2. Verificare attentamente che il proprio Gestionale presenze abbia attive le funzioni di
applicazione dell’'Imposta di Soggiorno sulla Ricevuta/Fattura che gia produce. In base a
tali estremi, il tracciato ISTAT, deve riportare sul campo 24 del tracciato, I'informazione di
applicazione o meno dell’'Imposta di Soggiorno:

A. Valore =0 -2 IdS non applicata (Es. esente o rifiuto)

B. Valore =1 -> IdS applicata
L'assenza o |'errata valorizzazione di questo campo sul tracciato pur non impedendo il caricamento
del flusso ne al portale della Regione, ne al portale del Comune, comportera errate attribuzioni od
improprie omissioni dell'Imposta di Soggiorno calcolata, falsando la Dichiarazione e richiedendo
interventi di Manutenzione/Correzione specifici.

A vantaggio delle Strutture Ricettive, si suggerisce quindi una attenta verifica di entrambe gli
aspetti sopra evidenziati, con la Sw-House fornitrice del Prodotto di Gestione Presenze .
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Selezionando il bottone gli Esercenti che NON hanno un proprio

® |nvio dati alla questura
Gestionale Presenze, potranno accedere alla funzione di preparazione del flusso TXT nel formato richiesto
dalla Questura e caricarlo sul Portale della Polizia di Stato :

Invii al Portale Alloggiati

Invio Data Estrazione Numero Ospiti

o 29 19/02/2020 3

o 27 18/02/2020 3

o 25 17/02/2020 16
o 24 17/02/2020 14
o 23 17/02/2020 14
o 10 13/02/2020 15
o 9 13/02/2020 14
o ] 12/02/2020 14
o 5 12/02/2020 14
o & 12/02/2020 17

1-10di11 ° o 10 ¥ perpagina—pag. 1v
Vai al Portale Alloggiati

Il bottone attiva la funzione di generazione del Flusso, ogni volta per tutte le posizioni non

Crea Flusso

ancora trasmesse.

Appena disponibile il file TXT in locale, utilizzano il secondo bottone e possibile
Vai al Portale Alloggiati

accedere direttamente al Portale della Polizia di Stato, per effettuare 'upload secondo le specifiche
richieste e gia note agli Esercenti.
Ogni flusso che viene inviato, rimane storicizzato e verificabile attraverso il bottone dall’elenco degli

o
Invii al portale Alloggiati, sopra riportato.
Siccome l'invio va effettuato entro le 24 ore dal Check-In, il Sistema controlla che non rimangano posizioni
pregresse e, trascorse le 20 ore accende un banner di Avviso all’Esercente.
Va sottolineato che la responsabilita dell’invio presenze al Portale Alloggiati della Polizia di Stato, rimane
sotto la totale responsabilita dell’Esercente.
E’ infine possibile attivare I'invio al termine di ogni singolo Check-in, nel seguente modo :
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Imposta di soggiorno

Tassa soggiorno Vv

Home - Gestione check-in

HOTEL MANUALE
Elenco Soggiorni

Esenz. Portale

Soggiorno Cognome MNome Comp. Arriva  ~  Partenza Imposta Pagato Stato Riduz. Questura

° 424 GAUDENZ! ALESSANDRD 1 19/02/2020 | 27/02/2020 7.00 Cr:ik_

° 423 SONMNANTE MARCO 2 19/02/2020 | 22/02/2020 3.00 3.00 Check-out = Esenzione I‘g

Il bottone permette di assolvere agli obblighi verso la Questura, in tempo reale al completamento
Genera
flusso

del Check-in, attivando immediatamente la funzione di Invio presenze alla Questura, sopra descritta.
Quando il Soggiorno e stato inviato, la colonna ‘Portale Questura’ rappresenta I’ avvenuto invio con
successo, attraverso in simbolo sopra raffigurato, arrecante anche la numerazione del flusso prodotto :

o
M. 29
Selezionando il bottone gli Esercenti che NON hanno un proprio
" |nvio dati ISTAT alla regione

Gestionale Presenze, potranno accedere alla funzione di preparazione del flusso TXT nel formato richiesto
dalla Regione ai fini ISTAT :

Invii al Portale ISTAT

Invia Data Estrazione Numero Ospiti
° 42 19/02/2020 3
° 40 18/02/2020 3
° 39 17/02/2020 2
° 38 17/02/2020 1
o 33 12/02/2020 5
o 30 11/02/2020 39
1-6di6 10 ¥ per pagina—pag. 1 ¥

Viai al Portale Istat della Regione

Trattasi di una Funzione di comunicazione dati, richiesta obbligatoriamente ai fini ISTAT 1 volta al mese
(per la Regione Marche entro il giorno 5), sulle presenze del mese precedente.
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Il bottone permette di assolvere agli obblighi ISTAT verso la Regione, nei tempi normativamente
iy

richiesti.

Appena disponibile il file TXT in locale, usando il secondo bottone e possibile

\Vai al Portale Istat della Regione

accedere direttamente al Portale ISTAT della Regione, per effettuare I'upload secondo le specifiche
richieste e gia note agli Esercenti.
Ogni flusso che viene inviato, rimane storicizzato e verificabile attraverso il bottone dall’elenco degli

Invii al portale ISTAT, sopra riportato.

CONCLUSIONI:
La Soluzione Informatica proposta da Palitalsoft, in adempimento alle disposizioni AGID, favorisce gli
Esercenti sul territorio, con uno strumento Digitale di Semplificazione nella gestione dell’'Imposta di

Soggiorno.
Ne consegue per I'Ente, I'opportunita di stabilire un moderno rapporto di collaborazione con le Struttura
Ricettive, al meglio supportate nel ruolo di Agenti Contabili Ausiliari incaricati dalla Normativa.
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