
All “A”

PERCORSO DEL CITTADINO (ESCLUSO FONDO NON AUTOSUFFICIENZA)

ACCESSO  PRESSO IL COMUNE DI RESIDENZA

SPORTEL
LO  1° 
LIVELLO

URP  o altro ufficio con personale 
garantito dal Comune, che deve 
individuare un referente per i rapporti 
con  la SdS
Ruolo: prima accoglienza e informazione 
sui servizi e i percorsi
Ricevimento con protocollazione di 
alcune pratiche amministrative  ( ad oggi 
provvidenze nucleo
numeroso e maternità)
Indirizza eventualmente l’utente allo 
sportello 2° livello e in casi di 
conclamata urgenza  segnala il bisogno:
per situazioni già in carico all’assistente 
sociale di competenza
per situazioni nuove allo sportello di 
secondo livello aperto sul territorio in 
quel giorno, tramite mail.
In caso di impossibilità di contattare lo 
sportello, fa la segnalazione  al  PUA

SPORTELLO  2° 
LIVELLO

Segretariato sociale garantito almeno una volta la 
settimana con presenza assistente sociale assegnato 
funzionalmente o comunque coordinato da SdS.
Fa una prima valutazione del bisogno e trasmette la 
segnalazione per la presa in carico  tramite il SINSS 
all’A/S di riferimento (settore adulti, anziani, minori)

PRESA IN CARICO
Bisogno semplice:
A/S richiama l’utente, lo prende in carico,  condivide 
un progetto individuale che contenga l’indicazione 
delle prestazioni da attivare.
Bisogno complesso:
La progettazione  deve essere condivisa dallA/S con 
gli altri operatori competenti
L’utente a questo punto formalizza la sua richiesta di 
prestazione, attraverso  l’apposito modulo, che viene 
protocollato  dallA/S  nel protocollo unico SdS. L’A/S 
completa il percorso previsto nel sistema informativo, 
fino alla richiesta di prestazione.

La proposta viene presentata dalla A/S e condivisa 
nella commissione professionale  territoriale, 
convocata con cadenza mensile,  alla presenza del 
Coordinatore SIM  e comunque non oltre 30 gg. 
dall’istanza protocollata.
Il coordinatore  è mensilmente aggiornato  dall’ufficio 
amministrativo sulle risorse disponibili.  Verificata la 
congruità professionale ed economica la proposta 
viene autorizzata e trasmessa attraverso il SINSS 
all’ufficio amministrativo competente che procede a 
comunicare  al cittadino l’esito della sua istanza e ad 
attivare la procedura per  il beneficio/servizio previsto 
entro 30 gg dalla seduta della commissione .
Nel caso di contributo  verrà inviato al cittadino un 
assegno   oppure la comunicazione  della filiale della 
Cassa di risparmio del suo comune dove andare a 
riscuotere.



GOVERNO DEL PROCESSO

 

Coordinatore SIM: autorizza  le proposte d’intervento delle assistenti sociali e le trasmette agli 
uffici amministrativi attraverso il SINSS e supporti cartacei necessari. Sovrintende al flusso delle 
informazioni al referente dello sportello di primo livello per rendere effettiva la prima accoglienza al 
cittadino
Gli uffici amministrativi SdS( gestione associata e alta integrazione): tengono aggiornata la 
situazione del budget e la comunicano mensilmente al coordinatore SIM. Curano la predisposizione e 
l’invio delle risposte al cittadino. Attivano i servizi per le competenze amministrative
Trimestralmente viene preparato  il monitoraggio sui servizi per il direttore e presidente SdS che ne 
curano  la trasmissione ai comuni.

I Comuni individuano tra il proprio personale un referente, che abbia già all’interno dell’Ente stesso 
un ruolo di responsabilità e di conoscenza  non solo settoriale del proprio Ente,  per il monitoraggio 
delle risorse. Lo stesso  entrerà a far parte di un gruppo tecnico coordinato dal direttore o suo 
delegato.
Devono garantire la stretta collaborazione  del responsabile dello sportello di primo livello del 
Comune
Si impegnano a sostituire il personale assegnato definito come livello essenziale e quindi come 
prioritario nelle politiche del personale di ciascun Ente.

DIRETTORE SDS: 
Assegna il budget 

Responsabile gestione 
associata

Coordinatore SIM Responsabile Alta 
integrazione
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