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Glossario 
 

Acronimo Significato 

API Application Programming Interface 

BDSR Banca Dati Strutture Ricettive 

CIE Carta di Identità Elettronica 

CIN Codice Identificativo Nazionale 

CIR Codice Identificativo Regionale 

CSV, file Un formato di file di testo dove ogni riga 
rappresenta un record e i valori degli attributi 
sono separati da virgole 

P.A. Province Autonome 

SPID Sistema Pubblico di Identità Digitale 
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Figura 1 - Accesso alla piattaforma 

 

Introduzione 

 

La Banca Dati nazionale delle Strutture Ricettive e degli immobili destinati a locazione breve o per finalità 
turistiche (di seguito “BDSR”), adottata in accordo con le Regioni e con le Province Autonome di Trento e 

Bolzano, consente ai cittadini titolari e gestori di tali strutture di ottenere il CIN (Codice Identificativo 
Nazionale) da utilizzare per l’esposizione all’esterno degli stabili dove sono ubicati gli appartamenti o le 
strutture ricettive e per l’indicazione negli annunci ovunque pubblicati e comunicati, così come previsto 

dal decreto-legge 18 ottobre 2023 n. 145, art. 13-ter. 

Di seguito sono riportate le istruzioni per gli operatori, identificati dalla Regione o P.A., che dovranno 
accedere alla BDSR per visualizzare e/o gestire le istanze di segnalazione aperte dai cittadini 
titolari/gestori/delegati delle strutture ricettive e le istruzioni per gli operatori, identificati dai Comuni, 
Regioni o P.A. che dovranno visualizzare le strutture censite nella BDSR del proprio territorio. 

 

Gli Enti Locali comprendono: i Comuni, le Province, le Città metropolitane, le Comunità montane, le 

Comunità isolane e le Unioni di comuni. 

 

1 Profilo Operatore Regionale/P.A. 
 

1.1 Accesso alla piattaforma BDSR 

Gli operatori delle Regioni o delle Province Autonome vengono identificati dalle stesse e comunicati tramite 

mail agli operatori del Ministero del Turismo. 

Gli operatori del Ministero del Turismo provvederanno ad accreditare tali operatori Regionali o di Province 

Autonome all’interno della BDSR. 

Una volta accreditati, gli operatori regionali e delle P.A. potranno accedere all’area di backoffice della BDSR 
cliccando sull’icona “AREA REGIONI/P.A./ENTI LOCALI”. 
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L’operatore regionale/P.A. potrà quindi autenticarsi tramite il proprio SPID o la propria CIE cliccando su “Accedi 

con SPID o CIE”. 

 

 

 

 
 

 

Figura 2 - Accedi con SPID o CIE 
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1.2 Visualizzazione dell’elenco strutture 

Una volta effettuato l’accesso all’area operatori potrai visualizzare l’elenco delle strutture ricettive della tua 

Regione/P.A. nella sezione “Ricerca Strutture”. 

Un pannello di filtri consentirà di affinare la ricerca delle strutture. Potrai ricercare puntualmente una 
struttura per CIN, CIR o Denominazione Struttura, oppure filtrare l’elenco per “CIN Presente”, “Codice 
Fiscale”, “Provincia”, “Comune”, “Categoria”, “Sotto-categoria” e “Stato Struttura”. 
N.B.: Per applicare correttamente i filtri è necessario premere  il pulsante “Cerca” dopo averli selezionati. 

 

Cliccando su “DETTAGLIO SCHEDA/OTTIENI CIN” si accede in sola visualizzazione al dettaglio della 
struttura. 

  

Eventuali modifiche o integrazioni ai dati della struttura a seguito di segnalazioni, dovranno essere fatte 

sulla banca dati regionale o della P.A. e saranno poi trasmesse alla BDSR tramite interoperabilità. 

 

   I filtri compilabili non sono influenzati dall’utilizzo di caratteri speciali o lettere maiuscole/minuscole. 
  

Figura 3 - Ricerca Strutture 



 Manuale Operatore Regionale/P.A./Enti Locali  

Pagina 8 di 24 

 

 

1.3 Estrazione in file CSV 
È possibile utilizzare la funzione “Estrai Strutture” per ottenere un file CSV. 
Questa funzione è valida per: 

• Ricerca Strutture 
• Segnalazione incongruenza dati 
• Segnalazione strutture mancanti 

 
Per poter estrarre la totalità delle strutture ricettive sarà necessario:  
 

1. Applicare eventuali filtri desiderati 
2. Premere il pulsante “Cerca” 
3. Premere il pulsante “Estrai Strutture” e in poco tempo verrà correttamente generato il file CSV, 

trovabile nei download del proprio dispositivo 

 
 

Figura 4 - Estrazione CSV 
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  1.3.1 PDF Struttura Protocollato/Aggiornato 
 

All’interno dell’elenco strutture sono visibili dei pulsanti che consentono di scaricare diverse tipologie di PDF per ogni 
struttura.  
 
I pulsanti citati sono: 
 

- Scarica PDF protocollato: questo pulsante consente di scaricare il PDF protocollato ottenuto al momento della 
generazione del CIN.  
Conterrà i dati originali della struttura, quindi potranno esserci delle incongruenze tra i dati visibili e quelli attuali. 
NB: ricordiamo che una struttura può ottenere esclusivamente un solo PDF protocollato senza possibilità di 
aggiornamento, i PDF aggiornati non saranno protocollati.  
 

- Scarica PDF aggiornato: questo pulsante consente di scaricare il più recente PDF aggiornato richiesto dall’utente. 
Conterrà i dati che aveva la struttura nel momento in cui è stato richiesto dall’utente; quindi, potranno esserci 
delle incongruenze tra i dati visibili e quelli attuali. 
NB: questo pulsante sarà visibile solo ed esclusivamente per le strutture dove l’utente ha fatto richiesta del PDF 
aggiornato, altrimenti non risulterà visibile. 
 

- Richiedi PDF aggiornato operatore: questo pulsante consente di richiedere un PDF aggiornato che conterrà i dati 
che ha la struttura nel momento in cui viene richiesto, può essere utile se risulta necessario un PDF aggiornato a 
seguito di un recente aggiornamento della struttura.  
Dopo aver premuto il pulsante, lo stesso rimarrà grigio per un periodo di tempo con la scritta “Generazione PDF in 
corso” e non sarà possibile utilizzarlo finché il processo non sarà terminato. Se il pulsante rimane grigio per più di 1 
minuto consigliamo di ricaricare la pagina.  

 
- Scarica PDF aggiornato operatore: questo pulsante apparirà una volta terminato il processo di Generazione del 

PDF aggiornato operatore, sostituendo il pulsante “Richiedi PDF aggiornato operatore”. Premendolo sarà possibile 
scaricare il PDF aggiornato operatore, che conterrà i dati che aveva la struttura nel momento in cui è stato 
richiesto. 
NB: dopo aver scaricato il PDF aggiornato operatore il bottone “Scarica PDF aggiornato operatore” tornerà allo 
stato “Richiedi PDF aggiornato operatore”. Sarà quindi possibile richiedere subito un ulteriore PDF aggiornato 
operatore.   

 

Figura 5 - PDF Struttura Protocollato/Aggiornato 
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1.4 Segnalazione incongruenza dati 
 

Cliccando sulla voce di menu “Segnalazione incongruenza dati” potrai visualizzare l’elenco delle 

segnalazioni relative all’incongruenza dei dati inviate dai cittadini titolari, gestori o delegati delle strutture 

ricettive della regione o P.A. in cui operi. 

Tali segnalazioni saranno notificate tramite mail agli indirizzi degli operatori individuati per la propria 

Regione o P.A. 

Un pannello di filtri consentirà di affinare la ricerca delle segnalazioni. Potrai ricercare puntualmente una 

segnalazione con i filtri: “CIN”, “CIR”, “Denominazione Struttura”, “CIN Presente”, “Codice Fiscale”, 

“Segnalazione ID”, “Provincia”, “Comune”, “Categoria”, “Sotto-Categoria”, “Data segnalazione – Da”, “Data 

segnalazione – A”,  “Stato Segnalazione” e “Ordinamento”. 

Anche in questo caso sarà possibile scaricare in formato CSV l’elenco delle segnalazioni tramite il tasto “Estrai 

Segnalazioni”. 

 
 

 
Figura 6 - Segnalazione incongruenza dati 

Sulla singola segnalazione l’operatore potrà: 

- Visualizzare un riepilogo della segnalazione stessa 

- Scaricare il CSV del dettaglio della segnalazione (vedi cap. 1.3) 

- Accedere al dettaglio della segnalazione in modalità visualizzazione 

- Aggiornare lo stato della segnalazione cliccando sul pulsante “Aggiorna Stato” 

-  
Cliccando sul pulsante “Aggiorna Stato” sarà possibile modificare lo stato della segnalazione e aggiungere una 
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nota relativa al cambio di stato. 
 
  

 
Figura 7 - Aggiorna stato 

  



 Manuale Operatore Regionale/P.A./Enti Locali  

Pagina 12 di 24 

 

 

    1.4.1 Stati della “Segnalazione dato errato” 

Di seguito sono riportate le definizioni e le azioni previste per ogni stato della “Segnalazione dato errato”: 

Stato Definizione Azione 

Nuova La segnalazione è stata creata dal 

cittadino e non ancora presa in carico 

dall’operatore regionale. 

La form è stata creata dall’utente 

titolare/gestore/delegato di una struttura ed è 

stata inviata una notifica mail agli operatori 

della Regione/P.A. La segnalazione è censita 

nell’elenco delle segnalazioni. L’operatore potrà 

quindi accedere nell’area di backoffice e 

visualizzare la segnalazione. 

In lavorazione La segnalazione è stata presa in 

carico da un operatore regionale o 

della P.A. 

 

Lo stato in lavorazione non genera notifiche. È 

funzionale ai processi di verifica degli operatori e 

ad uso interno per rendere evidente ai colleghi 

che la segnalazione è stata presa in carico. 

Chiusa La segnalazione è stata chiusa entro il 
termine di 30 giorni previsto da 
decreto. L’operatore regionale ha 
verificato i dati modificati dall’utente 
titolare/gestore/delegato della 
struttura e in caso di verifica con 
esito positivo aggiornata nella banca 
dati regionale. Tramite API la banca 
dati regionale invia i dati aggiornati 
della struttura. 

L’operatore dopo aver verificato la segnalazione 
aggiorna lo stato della segnalazione stessa e nel 
messaggio indica l’esito della verifica. Il sistema 
invia una notifica all’utente 
titolare/gestore/delegato di avvenuta chiusura 

della segnalazione integrata dalla nota 

dell’operatore sull’esito della verifica (positiva 

nel caso in cui i dati siano stati modificati sulla 

banca dati regionale o negativa in caso in cui la 

richiesta di modifica non sia stata pertinente). 

Alert ritardo – 

7 giorni 

La segnalazione è stata aperta da più 

di 23 giorni. Non si tratta di uno stato 

della segnalazione ma di una notifica 

automatica inviata dal sistema agli 

operatori regionali / P.A. 

Trascorsi 23 giorni dalla creazione della 

segnalazione il sistema invia una notifica di 

promemoria agli operatori per le segnalazioni in 

stato “Nuovo” o “In Lavorazione”. 

Alert ritardo – 

30 giorni 

La segnalazione è stata aperta da più 

di 30 giorni. 

Trascorsi i 30 giorni dalla creazione della 
segnalazione il sistema notifica all’operatore 
regionale o P.A. che la segnalazione è stata 
creata da più di 30 giorni. 
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1.5 Segnalazione struttura mancante 
Cliccando sulla voce di menu “Segnalazione struttura mancante” potrai visualizzare l’elenco delle segnalazioni 

relative alle strutture non trovate inviate dai cittadini titolari/gestori/delegati delle strutture ricettive della 

tua Regione o P.A. Tali segnalazioni vengono notificate tramite mail agli indirizzi degli operatori individuati 

per la Regione o P.A competente. 

Un pannello di filtri consentirà di affinare la ricerca delle segnalazioni. Sarà possibile ricercare 

puntualmente una segnalazione con i filtri: “CIN”, “CIR”, “CIN Presente”, “Provincia”, “Comune”, 

“Categoria”, “Sotto-categoria”, “Data Segnalazione da – a”, “Stato Segnalazione” e ”Ordinamento”. 

 

Per scaricare in un file CSV l’elenco delle segnalazioni, premere il tasto “Estrai Segnalazioni” (vedi cap. 1.3). 

 

N.B.: Eventuali filtri applicati alla ricerca agiranno anche sul CSV generato. Per applicare correttamente i filtri 
sarà necessario premere il pulsante “Cerca” dopo averli selezionati. 

 
Figura 8 - Segnalazione strutture mancanti 

 

Sulla singola segnalazione l’operatore potrà: 

- Visualizzare un riepilogo della segnalazione stessa 

- Scaricare il CSV di dettaglio della segnalazione (vedi cap. 1.3) 

- Accedere al dettaglio della segnalazione in sola visualizzazione 

- Aggiornare lo stato della segnalazione cliccando sul pulsante “Aggiorna Stato” 
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Cliccando sul pulsante “Aggiorna stato” sarà possibile modificare lo stato della segnalazione e aggiungere 

una nota relativa al cambio di stato. 
 

 
Figura 9 - Aggiorna Stato 
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    1.5.1 Stati della “Segnalazione struttura mancante” 

Di seguito sono riportate le definizioni e le azioni previste per ogni stato della “Segnalazione struttura 
mancante”: 

Stato Definizione Azione 

Nuova La segnalazione è stata creata dal 

cittadino e non è ancora stata presa in 

carico dall’operatore regionale/P.A. 

Il form è stato creato dall’utente 

titolare/gestore/delegato di una struttura ed è 

stata inviata una notifica mail agli operatori 

della Regione/P.A. La segnalazione è censita 

nell’elenco delle segnalazioni. L’operatore potrà 

quindi  accedere  nell’area  di  backoffice  e 

visualizzare la segnalazione. 

In lavorazione La segnalazione è stata presa in 

carico da un operatore regionale o 

della P.A. 

Lo stato in lavorazione non genera notifiche 

all’utente. È funzionale ai processi di verifica 

degli operatori e ad uso interno per rendere 

evidente ai colleghi che la segnalazione è stata 

presa in carico. 

In Lavorazione 

notifica utente 

La segnalazione è stata presa in 

carico da un operatore regionale o 

della P.A. 

Genera una notifica all’utente. 

Come precedentemente definito lo stato in 

lavorazione genera una notifica all’utente. Oltre 

ad essere funzionale ai processi di verifica degli 

operatori per segnalare la presa in carico, risulta 

utile per informare l’utente della presa in carico 

della sua segnalazione. 

Chiusa La segnalazione è stata chiusa entro il 
termine di 30 giorni previsto da 
decreto. 

N.B.: questo stato non è più utilizzabile, per poter 

chiudere la segnalazione sarà necessario 

utilizzare uno dei due seguenti stati: “Chiusa con 

esito positivo” oppure “Chiusa con esito 

negativo”. 
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Chiusa esito 

positivo 

La segnalazione è stata chiusa entro il 
termine di 30 giorni previsto da 
decreto. 
Questo stato viene utilizzato quando 
la segnalazione ha avuto esito 
positivo. 
L’operatore regionale/P.A. ha 
verificato l’esistenza della struttura 
e l’ha censita o aggiornata nella 
banca dati regionale o della P.A. 
Tramite API la banca dati regionale 

invia i dati della struttura o aggiorna 

la struttura già esistente. 

L’operatore dopo aver verificato la segnalazione 
aggiorna lo stato della segnalazione. Il sistema 
invia una notifica all’utente 
titolare/gestore/delegato di avvenuta chiusura 

della segnalazione eventualmente integrata 

dalla nota dell’operatore sull’esito della verifica. 

 
Utilizzando questo stato si indica la corretta 

creazione della struttura in BDSR. 

Chiusa esito 

negativo 

La segnalazione è stata chiusa entro il 
termine di 30 giorni previsto da 
decreto. 
Questo stato viene utilizzato quando 
la verifica ha dato esito negativo. 
 
L’operatore regionale, a seguito di 
verifiche, non procede ad alcun 
aggiornamento o censimento. 
 
Nessuna struttura viene censita nella 
banca dati regionale o nella BDSR. 

L’operatore dopo aver verificato la segnalazione 
aggiorna lo stato della segnalazione.  

 

Il sistema invia una notifica all’utente 
titolare/gestore/delegato di avvenuta chiusura 
della segnalazione eventualmente integrata 
dalla nota dell’operatore sull’esito della verifica. 

Utilizzando questo stato si indica la mancata 
creazione della struttura in BDSR. 

Alert ritardo – 

CIN non 

verificato 

La segnalazione è stata aperta da più 

di 30 giorni. La segnalazione è ancora 

in stato “Nuova”. 

 
L’utente può ora procedere a 

richiedere il CIN non verificato per la 

sua struttura. 

Trascorsi i 30 giorni dalla creazione della 
segnalazione in stato “Nuova”, il sistema notifica 
all’operatore regionale o P.A. che la segnalazione 
è stata creata da più di 30 giorni e che l’utente 
dichiarante ha ora la possibilità di creare un CIN 
non verificato associato alla struttura segnalata 
in autonomia. 

 
N.B.: se è già presente in BDSR una struttura con 
lo stesso CIR, la richiesta del CIN non verificato 
non andrà a buon fine, in quanto creerebbe un 
duplicato di una struttura già esistente. 
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Annullato L’utente ha annullato la segnalazione 

di struttura mancante. 

Questo stato non è assegnabile da un operatore, 
è utilizzabile solo dagli utenti che hanno aperto 
una segnalazione di struttura mancante che 
risulta in stato “Nuovo”. 

CIN Verificato Trascorsi i 30 giorni dalla 

segnalazione l’operatore può, ad 

avvenuta verifica con esito positivo, 

confermare il “CIN Non verificato” e 

inviare la notifica relativa al “CIN 

verificato”. 

Il sistema invia una notifica all’utente di “CIN non 
verificato” precedentemente emesso. 

La BDSR modifica lo stato del CIN da “non 
verificato” a “verificato” 

La Banca dati regionale o della Provincia 

Autonoma dovrà censire la nuova struttura 

attribuendo il CIN fornito dalla BDSR e tramite 

interoperabilità dovrà curarsi di inviare i dati alla 

BDSR a partire dal CIN in input tramite l’apposita 

API. 
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2 Profilo Operatore Enti Locali 

 
2.1 Accreditamento alla piattaforma BDSR come Operatore di Ente Locale 

Gli operatori dei Comuni, Province, Città metropolitane, Comunità montane, Comunità isolane e Unioni di 
comuni possono accedere alla BDSR previo accreditamento sul portale. 

L’accesso consentirà loro di visualizzare i dati di tutte le strutture limitatamente al proprio territorio    

di competenza. 

Per accreditarsi è necessario cliccare sull’icona “AREA REGIONI/P.A./ENTI LOCALI”. 

 

  

Figura 10 - Accesso alla piattaforma 
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Gli operatori dovranno poi selezionare la scheda “Accreditamento operatore” e cliccare sul pulsante 

“Accreditati”.  
 

 
 
 
Comparirà il form riportato di seguito, dove è necessario compilare tutti i campi e caricare l’atto di nomina 
dell’operatore redatto dall’ organo competente. L’atto di nomina, per essere ritenuto valido, deve far 
riferimento in modo esplicito alla BDSR o quantomeno alla gestione delle strutture ricettive ad uso turistico. 
Inoltre, tale atto deve contenere il Codice Fiscale dell’operatore che intende essere accreditato.   

Figura 11 - Accreditamento 
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Figura 12 - Form di accreditamento 



Manuale Operatore Regionale/P.A./Enti Locali  

Pagina 20 di 24 

 

 

Il processo di accreditamento è gestito dagli operatori ministeriali, che a seguito della verifica della richiesta, 
potranno attribuire in BDSR al codice fiscale del cittadino il ruolo di operatore enti locali. 

 
Le verifiche che gli operatori effettueranno riguardano: 

 
1. Consistenza del documento con quanto dichiarato: 

• Sarà verificato che il documento allegato sia l'atto di nomina dell'operatore 

 
2. Verifica dei dati inseriti: 

• Nome: sarà verificato che il nome inserito nella richiesta corrisponda al nome riportato 

sul documento 

• Cognome: sarà verificato che il cognome inserito sia identico a quello presente sul documento 

• Codice Fiscale: sarà verificata la corrispondenza tra il codice fiscale inserito e quello presente 

sul documento 

• Codice ISTAT Comune: sarà verificato che il Codice ISTAT del comune sia corretto e 

corrisponda a quanto dichiarato 

• Codice ISTAT Provincia: sarà verificato che il Codice ISTAT della provincia sia corretto e in 

linea con quanto dichiarato 

• Codice ISTAT Regione: sarà verificato che il Codice ISTAT della regione sia corretto e in linea 

con quanto dichiarato 

 
3. Esito della procedura: 

• Comunicazione esito positivo: si riceverà una comunicazione di corretto accreditamento come 

operatore, che renderà possibile l’accesso con il proprio SPID o CIE alla BDSR 

• Comunicazione esito negativo: si riceverà una comunicazione che indica che il documento 

caricato non è conforme o non contiene informazioni veritiere. Non è dunque possibile 

procedere con l’accreditamento e verranno fornite le indicazioni sui requisiti necessari per 

poter reinviare l’accreditamento in modo corretto 
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2.2 Accesso alla piattaforma BDSR 

Una volta accreditati, gli operatori enti locali potranno accedere all’area di backoffice della BDSR cliccando 

sull’icona “AREA REGIONI/P.A./ENTI LOCALI”. 

L’operatore potrà quindi autenticarsi tramite il proprio SPID o la propria CIE cliccando su “Accedi con SPID o 
CIE”.  

 

 
Figura 14 - Entra con SPID

Figura 13 - Accedi con SPID o CIE 
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2.3 Visualizzazione dell’elenco strutture 
 
Una volta effettuato l’accesso all’area operatori si potrà visualizzare l’elenco delle strutture ricettive della 
propria area di competenza nella sezione “Ricerca Strutture”. 
Un pannello di filtri consentirà di affinare la ricerca delle strutture; si potrà ricercare puntualmente una struttura 
per CIN, CIR, Denominazione Struttura, CIN presente, Codice Fiscale, Regione, Provincia, Comune, Categoria, 
Sotto-categoria o Stato Struttura. 

 
N.B.: Per applicare correttamente i filtri è necessario premere il pulsante “Cerca” dopo averli selezionati. 

 
Figura 15 - Ricerca Strutture 

 
Cliccando su “DETTAGLIO SCHEDA/OTTIENI CIN” si potrà accedere in sola visualizzazione al dettaglio della 
struttura.
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Grazie per aver consultato il manuale operatore.  

Figura 16 - Dati struttura 


