
1

corso di formazione per operatori di patronato 
«NOZIONI BASE»



Il patronato

Cenni storici funzione giuridica



 Il patronato è un istituto presente in Italia, che
esercita funzioni di assistenza e di tutela in favore
dei lavoratori, dei pensionati e di tutti
i cittadini presenti sul territorio dello Stato;

 è emanazione diretta di una organizzazione
sindacale, datoriale o associativa, sia essa
di lavoratori dipendenti, lavoratori autonomi o di
entrambe le categorie.



Disciplina normativa

Gli istituti di patronato vennero riconosciuti dallo stato con d.lgs. CPS 29 luglio 1947
n. 804, che conteneva già le prime norme a disciplina e regolamentazione degli stessi.

Altre indicazioni normative rilevanti sono contenute nell'articolo 12 della legge 20 maggio
1970, n. 300 e l'articolo 3 della legge 27 marzo 1980, n. 112, i criteri di finanziamento
vennero disciplinati col decreto del Ministero del Lavoro del 26 giugno 1981.
Successivamente ne venne varata una riforma con la legge 30 marzo 2001 n. 152, che
rivalutò i ruoli e ne ridefinì con più chiarezza i compiti.



Caratteristiche dell'attività

Il ruolo previsto dalla legge italiana per il patronato è quello di tutelare i diritti individuali di 
qualsiasi cittadino presente sul territorio nazionale o estero. 
L'attività di assistenza e consulenza di un patronato è mirata al conseguimento di prestazioni 
previdenziali, sanitarie e di carattere socio-assistenziale, incluse quelle in materia 
di emigrazione e immigrazione.

La legge prevede inoltre che tali istituti possano svolgere attività di supporto ad autorità 
diplomatiche e consolari italiane all'estero; hanno inoltre la facoltà di poter accedere a banche dati 
dei vari enti preposti all'erogazione della prestazione, previo mandato rilasciato dall'assistito.



Finanziamento
I patronati ricevono un finanziamento attraverso un fondo specifico accantonato presso gli
enti. Tale fondo è composto da una percentuale dei contributi versati dai lavoratori dipendenti
in ogni anno. Il finanziamento è trasferito ai patronati in maniera proporzionale all'attività
svolta, verificata dal ministero del lavoro attraverso i propri ispettori.
La quota percentuale, oggi pari allo 0,199%, è versata su un conto del Ministero del Lavoro
che provvede, con decreto, a ripartire i fondi tra i patronati, in base all'attività svolta.
Il finanziamento è accordato con un sistema “a punteggio”, che riconosce "punti" solo per
alcune tipologie di pratiche a condizione che la pratica stessa abbia avuto esito positivo.

Vigilanza
L'attività di patronato è sottoposta al controllo del Ministero del lavoro e delle politiche sociali,
che verifica annualmente la quantità-qualità dell'attività svolta e la rispondenza degli uffici ai
parametri stabiliti dalla legge per l'Italia e per l'estero.

Il Ministero del lavoro ha redatto un «vademecum per le attività di vigilanza»







CHI è L’OPERATORE DI PATRONATO????



L’ operatore di Patronato 

è una figura che ha competenze specialistiche 
in materia di consulenza e assistenza 

finalizzate al conseguimento delle prestazioni 
socioassistenziali e sanitarie
incluse quelle che riguardano 

la sfera dell’ immigrazione e dell’ emigrazione.



mai come oggi, abbiamo tutti capito quanto è importante.

Oggi i patronati rappresentano gli enti previdenziali in ogni comune, in ogni 
paese, finanche nei paesini più sperduti.

Il cittadino oramai presso gli enti di previdenza non si reca più…..
……per evitare file estenuanti e grandi perdite di tempo.

Preferiscono rivolgersi direttamente agli uffici del patronato, dove trovano 
ascolto e professionalità.



Un esperto di previdenza
Un esperto di assistenza
Un esperto di leggi sulla previdenza
Un esperto in sicurezza del lavoro
Un esperto di leggi sulla assistenza
Un conoscitore di termini medici
Un esperto in gestione contatti tra Enti
Un esperto di diritto del lavoro
Un esperto di diritto sindacale
Un poliglotta

Consiglia….
Suggerisce…
Sceglie…
Attua…

Un esperto in relazioni interpersonali….
uno psicologo provetto.. 
Ascolta… consola…si arrabbia…

Risolve il 
problema













Un buon operatore di patronato..
Sa anche di:

Medicina.. 
Capisce i termini medici, consiglia gli esami strumentali, capisce se è il caso di fare 
una richiesta specifica in base al danno, gestisce i vari specialisti medici… consiglia 
in base alla patologia la pratica…..

Legge…
Prepara la documentazione per i ricorsi amministrativi e legali..
Studia le circolari e le applica…
Studia le risoluzioni europee e le applica…

Fiscale…
Consiglia la migliore situazione relativamente alle detrazioni… all'IRPEF.. alla 
imposizione fiscale… alla defiscalizzazione…



Nel rispetto dell’identità di ogni fase della pratica previdenziale,
l’obiettivo è di garantire sempre, anche per una pratica
“minima”, professionalità di risposta ed attenzione per chi
richiede il servizio.

Tutte queste considerazioni, ed altre ancora, sono il
«mestiere»
dell’operatore di patronato…

…la persona che ispira tutta l’azione !!!

Chi è veramente l’OPERATORE di PATRONATO



REQUISITI AI FINI DEL RICONOSCIMENTO
E  FINANZIAMENTO DELLA SEDE

FINANZIAMENTO SEDE

RICONOSCIMENTO 

GIURIDICO

RICONOSCIMENTO 
ATTIVITA

RICONOSCIMENTO PUNTO 
ORGANIZZATIVO

STANDARD QUALITATIVI  
DECRETO DIRETTORIALE 

4 giugno 2015

20



REQUISITI MINIMI ORGANIZZATIVI
PER RICONOSCIMENTO GIURIDICO

ORARIO APERTURA AL PUBBLICOORARIO APERTURA AL PUBBLICO

OPERATORIOPERATORI

SEDESEDE
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SEDE

unità operativa strutturalmente e funzionalmente organizzata, chiaramente 
identificabile e funzionalmente autonoma dall’organizzazione promotrice e dai servizi 
dalla stessa promossi;

Può occupare locali propri o concessi dall’organizzazione promotrice;

il contratto di locazione, per le sedi che occupino locali in affitto, deve essere intestato 
al patronato o all’organizzazione promotrice, intesi come persone giuridiche (in nessun 
caso al responsabile o all’operatore di patronato)

Le utenze devono essere intestate al patronato o all’organizzazione promotrice;

i locali devono risultare con destinazione uso ufficio  o uso commerciale (A10 , C1), 
suffragata da attestazione catastale;
i locali devono possedere tutti i requisiti di sicurezza richiesti dal D. LGS 81/08 - Testo unico 
in materia di tutela e sicurezza nei luoghi di lavoro; (DVR-APE-Impianto elettrico a norma-
agibilità)

i locali devono essere facilmente accessibili alle persone diversamente abili;

essere chiaramente identificabili con apposita targa non mobile che riporti la 
denominazione dell’INPAL, dell’AIC nonché l’orario di apertura al pubblico; 22



SOGGETTI 
AUTORIZZATI A 

SVOLGERE ATTIVITA’ 
DI PATRONATO

Dipendenti del 
patronato stesso

Dipendenti AIC  
“comandati”

OPERATORI DI PATRONATO
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Collaboratori volontari

Art. 6, c.2 L.152/01

« E' ammessa la possibilità di avvalersi, occasionalmente, di collaboratori che
operino in modo volontario e gratuito esclusivamente per lo svolgimento dei
compiti di informazione, di istruzione delle pratiche, nonché' di raccolta e
consegna delle pratiche agli assistiti e agli operatori o, su indicazione di questi
ultimi, ai soggetti erogatori delle prestazioni. In ogni caso, ai collaboratori di
cui al presente comma non possono essere attribuiti poteri di rappresentanza
degli assistiti. Resta fermo il diritto dei collaboratori al rimborso delle spese
autorizzate secondo accordo ed effettivamente sostenute e debitamente
documentate, per l'esecuzione dei compiti affidati. Le modalità di svolgimento
delle suddette collaborazioni devono risultare da accordo scritto vistato dalla
competente Direzione provinciale del lavoro e per l'estero dalle autorità
consolari e diplomatiche.»
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Utenze ai Collaboratori

A seguito della sentenza del Consiglio di Stato N. 02009/2018 e della
nota del Ministero del Lavoro per effetto della normativa prima descritta,
ne consegue che, qualora venisse accertata la trasmissione delle domande
con credenziali rilasciate al collaboratore, l’attività svolta nella sede per
l’intero anno di competenza, sarà decurtata.
L'INPS, già da qualche tempo, ha attivato il profilo per i Collaboratori
volontari che consente l’accesso ai servizi di consultazione del fascicolo
dell’assistito.
La trasmissione delle istanze agli enti resta a carico dell’operatore che si
assume la responsabilità dell’attività espletata.



OPERATORI DI PATRONATO

• avvalersi di almeno due 
operatori di cui uno a tempo 
pieno, responsabile della 
sede, e uno a tempo parziale 
con orario di lavoro non 
inferiore a 18 ore settimanali.

SEDE 
PROVINCIALE

• avvalersi di almeno un 
operatore part-time con 
orario di lavoro non inferiore 
a 18 ore settimanali.SEDE ZONALE
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ORARIO APERTURA AL 
PUBBLICO

SEDE 
PROVINCIALE

• 30 ore settimanali

SEDE ZONALE SEDE ZONALE 
• 10 ore settimanali
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 Ogni anno, entro il 30 aprile, è obbligatorio presentare, all’Ispettorato 
Territoriale del Lavoro, le tabelle statistiche dell’attività svolta  nell’anno 
precedente;

 Le sedi provinciali presentano le statistiche anche per le sedi zonali della 
provincia di competenza;

 Tutta l’attività svolta a punteggio e dichiarata nelle tabelle statistiche viene 
sottoposta a verifica da parte dell’Ispettorato Territoriale del lavoro. 
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RICONOSCIMENTO ATTIVITA’



Attenzione !! La DIREZIONE GENERALE HA IL COMPITO ULTIMO DI STATISTICARE I 
RISULTATI DEL TERRITORIO NAZIONALE 

ED INVIARE LA STATISTICA COMPLESSIVA DELL’INTERO PATRONATO  
ENTRO IL 30 APRILE DI OGNI ANNO

AL  MINISTERO DEL LAVORO

DIREZIONE GENERALE 

SEDE PROVINCIALE 

MINISTERO DEL LAVORO

SEDE 
ZONALE 

DIREZIONI TERRITORIALI DEL LAVORO

STATISTICA 
NAZIONALE 

COMPLESSIVA 

STATISTICA
TERRITORIALE

SEDE 
ZONALE 

SEDE 
ZONALE 

SEDE 
PROVINCIALE



Rilevazione Attività

ARCHIVIAZIONEARCHIVIAZIONE

FASCICOLI DELLE PRATICHE SVOLTEFASCICOLI DELLE PRATICHE SVOLTE

REGISTRI DI APERTURA E CHIUSURAREGISTRI DI APERTURA E CHIUSURA
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Fascicolo Pratica

MANDATO DI PATROCINIO

dettagliatamente compilato)

DOCUMENTO DI 
RICONOSCIMENTO

ATTESTATO E/O 
RICEVUTA DI  
PRESENTAZIONE 
(numero protocollo 
ente);

DOCUMENTAZIONE 
PRODOTTA DURANTE 
L’ITER  PROCEDURALE

COMUNICAZIONE  
LIQUIDAZIONE 

( es. :TE08)
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Archivio Pratiche

PRATICHE 
APERTE

anno

numero 
(codice 
pratica)

alfabetico

PRATICHE 
CHIUSE 

POSITIVE

ORDINE 
ALFABETICO

a punti a punti zero 

PRATICHE 
CHIUSE 

NEGATIVE

Anno

alfabetico
numero 
(codice 
pratica)
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Sistema Sanzionatorio
D.M. 193/08  ART. 12

<5%<5%
• Scostamento 
confermato (punti 

accertati confermati)

>5%>5%
• scostamento  

raddoppiato (punti 
decurtati aumentati 

del 50%)

SCOSTAMENTO 

tra attività dichiarata 

e attività accertata

SCOSTAMENTO 

tra attività dichiarata 

e attività accertata
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Sistema premiante
Punto Organizzazione

SEDE 
PROVINCIALE

SEDE 
PROVINCIALE

500 PUNTI

Riconoscimento 
2 punti 

organizzazione

SEDE 
ZONALE

SEDE 
ZONALE

250 PUNTI

Riconoscimento 
1 punto 

organizzazione

NEL COMPUTO 
NON E’ 

CONSIDERATO IL 
PUNTEGGIO 

CONSEGUITO PER 
L’INVIO 

TELEMATICO

NEL COMPUTO 
NON E’ 

CONSIDERATO IL 
PUNTEGGIO 

CONSEGUITO PER 
L’INVIO 

TELEMATICO
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ATTIVITA’ SVOLTA

Qualità e ampiezza dei sevizi 

resi

PERSONALE 
IMPIEGATO

Grado di soddisfazione del 
personale  

ORGANIZZAZIONE
Idoneità delle sedi 

Standard Qualitativi
Decreto Direttoriale 4 giugno 2015 
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Qualità e ampiezza dei sevizi resi

Interventi accolti: 

domande accolte positive/domande presentate 

(INPS-INAIL)

Interventi accolti: 

domande accolte positive/domande presentate 

(INPS-INAIL)
Ampiezza tipo pratiche: 

scostamento rispetto alla ampiezza del tipo pratica 
presentate nell’anno da tutti i patronati (INPS-INAIL)

Ampiezza tipo pratiche: 

scostamento rispetto alla ampiezza del tipo pratica 
presentate nell’anno da tutti i patronati (INPS-INAIL)

Interventi accolti in opposizione: 

domande in opposizione accolte positive/domande in 
opposizione statisticate (solo motivi sanitari INAIL)

Interventi accolti in opposizione: 

domande in opposizione accolte positive/domande in 
opposizione statisticate (solo motivi sanitari INAIL)

Interventi annullati: 

interventi chiusi per decorrenza dei termini, 
duplicazione o annullati/totale delle accolte (INPS)

Interventi annullati: 

interventi chiusi per decorrenza dei termini, 
duplicazione o annullati/totale delle accolte (INPS)
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Grado di soddisfazione del 
personale

Tempestività nel pagamento delle retribuzioni: 
rapporto tra il personale a cui è stato pagato tempestivamente la 
retribuzione ed il totale del personale

Tempestività nel pagamento dei contributi: 
rapporto tra il personale per il quale sono stati versati 
tempestivamente i contributi ed il totale del personale;

Stabilità del personale: 
personale uscito nell’anno e organico al 31/12 anno precedente

Formazione del personale: 
mediana del numero di ore di formazione per operatore.
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Idoneità delle sedi

Stabilità delle sedi: 
rapporto tra sedi al 31/12 e sedi chiuse;

Accessibilità delle sedi: 
rapporto tra totale delle sedi e sedi che rispettano i requisiti

Organizzazione delle sedi: 
rapporto tra punti orgazzativi dichiarati e 
accertati

Tenuta degli archivi:
rapporto tra sedi con adeguata tenuta degli 
archivi e totale delle sedi
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Verifica della posizione 
contributiva



ERRORI PIU’ GRAVI NELLA GESTIONE 
DELLE PRATICHE

 CONSIGLIARE LE DIMISSIONE AD UN SOGGETTO CHE DEVE 
ANDARE IN PENSIONE SENZA AVERNE ACCERTATO I REQUISITI 
(RICHIEDERE SEMPRE ESTRATTO CONTO CERTIFICATIVO);

 AVER PRESENTATO PER LO STESSO SOGGETTO DOMANDA DI 
PENSIONE E CONTESTUALMENTE INOLTRO DIMISSIONI .

 INOLTRARE UNA DOMANDA SENZA AVER ACQUISITO, DA PARTE 
DELL’ASSISITITO TUTTA LA DOCUMENTAZIONE NECESSARIA.

40



ERRORI PIU’ FREQUENTI NELLA 
GESTIONE DELLE PRATICHE

 mancata presentazione delle domande nei termini di legge, 
in particolar modo per le  disoccupazioni, agricole e non;

 errata imputazione tipo pratica;

 mancata verifica trasmissione telematica a buon fine;

 scadenza dei termini previsti per il ricorso;

 documentazione non completa;

 indicazione errata codice iban.

 Mancanza dei requisiti per il pensionamento.
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Il mandato di assistenza e rappresentanza…..

Con il presente atto conferisco mandato a rappresentarmi e ad assistermi 
gratuitamente, ai sensi e per gli effetti di cui all’Art. 13 della Legge 30 marzo 
2001, n. 152, e del D.M. 10/10/2008, n. 193 e successive modifiche ed 
integrazioni, al Patronato  INPAL  di   Roma, presso il quale eleggo domicilio 
ai sensi dell’Art. 47 C.C. nei confronti del (Istituto erogatore della 
prestazione e Paese, nel caso di estero) per lo svolgimento della pratica 
relativa a …. 

A cosa serve
Il mandato con rappresentanza è un contratto che, oltre a conferire il 

potere di agire per conto del mandante, dà anche il diritto di utilizzarne il 
nome. In parole più semplici, il mandato con rappresentanza contiene al 

suo interno anche una procura, cioè un atto che conferisce al suo 
destinatario il potere di rappresentare un’altra persona.

In definitiva, il mandato con rappresentanza si configura come un istituto 
giuridico complesso formato da mandato + procura, conferendo così al 

mandatario/procuratore la facoltà di agire in nome e per conto del 
mandante/rappresentato.

Funzione giuridica!



Dalla data di stipula,
il mandato debitamente compilato e firmato

inizia i suoi effetti giuridici pertanto il
«dies ad quo» 

per tutte le eventuali scadenze deve essere rispettato

La responsabilità in carico all’operatore di patronato 
parte da quando si è firmato e datato il mandato.

Il mandato pertanto contiene la data di inizio della 
assunzione della presa in carico della pratica 

e
la tutela  e la responsabilità del trattamento dei dati 

sensibili del nostro assistito

A
T
T
E
N
Z
I
O
N
E







Come verifico il diritto a pensione

Estratto contributivo
Estratto certificativo

Riscatti 
ricongiunzioni 
Totalizzazione 

Cumulo



Verificare la posizione contributiva

Recuperare i periodi

mancata o 
errata 

contribuzione  

Verificare buste 
paga

Richiedere 
modello C2 

storico
Cd/cm

Versamenti 
volontari

Periodi scoperti 
da contribuzione

orami prescritta 

Riscattare periodi

infortuni maternità

periodi presso 
altre casse Militare

Laurea Precoci/usuranti



Le 
PENSIONI

INPS

Prestazioni 
esclusivamente 

contributive.

PENSIONE 
ANTICIPATA 
(EX ANZIANITA’)

PENSIONE 
SUPPLEMENTARE

PENSIONE DI 
VECCHIAIA

PENSIONE DI 
INABILITA

ASSEGNO 
ORDINARIO DI 

INVALIDITA’

PENSIONE AI 
SUPERSTITI

SUPPLEMENTO 
DI PENSIONE

RICOSTITUZIONE 
DI PENSIONE

TOTALIZZAZIONE

Quota 100

Ape social Ape volontario

OPZ DONNA

CUMULO

RICONGIUNZIONE



estratto  contributivo
estratto contributivo 

certificato



Verificare la data  ed il luogo  di nascita

Presenza di omonimia

Codice fiscale 

Comuni che sono stati incorporati da altri

Intervistare l‘assistito 



Verificare ultimo datore 
di lavoro

Verificare la completezza 
delle annualità 

contributive



Conteggio della contribuzione

 Lavoratori dipendenti 52 settimane

 Lavoratori autonomi 12 mesi

 Lavoratori settore pubblico 1 anno 11 mesi 30gg

 Agricoli giornate 

Portare tutta la contribuzione alle 52 settimane 



Verificare la normativa di uscita

Vecchiaia

67… anagrafici
( almeno 20 cbt)

Anticipata

42 anni e 10 mesi

41 anni e 10 mesi

(signorine) 

















Dimissioni se 
dipendente

ATTENZIONE ALLA VERIDICITA’ DEI 
CONTEGGI

Mai far dimettere un assistito se 
abbiamo solo estratto contributivo non 

certificato o dichiarazione da parte 
dell’Ente di appartenenza



Scelta della decorrenza

Attenzione al tfr/tfs
Annualità per il 730

Finestra della decorrenza



Documenti necessari alle domande di pensione
(alcune domande hanno specificità aggiuntive)

Mandato di assistenza
Documento di identità richiedente 

Codice fiscale richiedente
Documenti identità coniuge

Codice fiscale coniuge
Redditi personali

Redditi del coniuge
Iban

Data matrimonio
Data separazione/divorzio/scioglimento

Data decesso
Documenti eredi

Testamento
Certificato medico SS3



Grazie  per l’attenzione


