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PREMESSA

L'Istituto è attualmente protagonista, come del resto tutta la Pubblica Amministrazione, di un complesso processo di trasformazione basato su una  contemporanea evoluzione normativa e tecnologica.

Il percorso intrapreso negli ultimi anni qualificato da un ampliamento soggettivo ed oggettivo della tutela assicurativa si basa anche anche su una "riorganizzazione strutturale" indirizzata, fra l'altro:

- ad una riqualificazione dei servizi;

-ad una parallela riqualificazione dei processi lavorativi;

-alla naturale evoluzione degli strumenti necessari per la definizione dei   processi stessi.

In questa ultima ottica il sistema documentale si propone di:

· razionalizzare il flusso delle informazioni in entrata e in uscita in qualunque modalità esse siano presentate;

· standardizzare gli strumenti e le modalità di colloquio tra il sistema documentale e gli altri sistemi dell'Istituto nonché tra l'Istituto e l'esterno;

· rendere facilmente fruibili le informazioni.

IL PROTOCOLLO INFORMATICO

Una prima fase di avvicinamento al sistema descritto è rappresentato dall'attivazione del protocollo informatico nella Pubblica Amministrazione.

Il regolamento sulla tenuta del protocollo amministrativo con procedura informatica (D.P.R. 428/98), si inserisce nel quadro delle riforme della Pubblica Amministrazione e del processo di semplificazione, con particolare riferimento all’art. 15 della legge 59/97 (Bassanini 1), che ha disciplinato la formazione, la trasmissione e l’archiviazione dei documenti elettronici.

L’automazione delle attività di protocollo, archiviazione e gestione dei documenti presso ogni amministrazione, rappresenta uno strumento fondamentale per l’organizzazione delle funzioni al suo interno e per il collegamento di queste all’esterno.

Il regolamento prevede la gestione automatizzata dei documenti con l’obiettivo primario di garantire la sicurezza e l’integrità dei dati, la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei documenti in entrata e uscita e per consentire l’accesso, in condizioni di sicurezza, alle informazioni da parte dei soggetti interessati.

I procedimenti amministrativi, informatizzati e strettamente collegati al protocollo e all’archivio, vengono così a creare un sistema completo per l’informazione sullo stato delle pratiche. 

La concreta attuazione della norma richiede:

· la  disponibilità delle componenti  hardware e lo sviluppo di quelle software;

· il superamento di adempimenti e compiti finora ampiamente consolidati;

· la previsione e la gestione di una nuova organizzazione del lavoro;

· una corretta individuazione  dell’impatto delle nuove metodologie di lavoro

     sulle componenti organizzative coinvolte.

IL PROTOCOLLO INFORMATICO IN INAIL

In considerazione della complessità e della trasversalità del progetto, l’Istituto, nell’intento di evitare un approccio globale al nuovo “sistema” che rischierebbe di vanificare i risultati prefissati, e nel rispetto dell’impegno richiesto a tutte le sedi in relazione alle molteplici attività in corso e future, ha ritenuto opportuno  graduare, nei tempi e nei contenuti, il rilascio delle nuove funzioni, consentendo tuttavia fin da subito, sulla base di un quadro generale dell’ intero progetto, la previsione di una coerente organizzazione del lavoro. 

Si precisa pertanto che, secondo le modalità più in  seguito chiarite:

· il rilascio in produzione del Protocollo Informatico (e della relativa integrazione con le procedure),  verrà effettuato al momento per le sole procedure istituzionali ed è previsto;
-per il G.R.A. a partire dal 19 febbraio (solo per  le sedi di tipo A e B);

-per le nuove procedure prestazioni alle date e con le modalità che saranno in seguito precisate;

· in questa prima fase saranno gestiti con la procedura Protocollo Informatico i soli documenti in entrata da “lavorare” in procedura istituzionale. (Sono pertanto esclusi al momento i documenti, pur attinenti al processo premi o lavoratori, di carattere generale o che comunque non facciano riferimento ad un codice Ditta o a un numero caso).       



In considerazione del prossimo avvio previsto per le procedure G.R.A., si descrive il relativo flusso operativo-organizzativo, con riserva di procedere ad una specifica nota per il successivo step relativo all' integrazione con le procedure prestazioni, a ragione di alcune differenziazioni che peraltro non modificheranno sostanzialmente il quadro generale di riferimento.

LE FUNZIONI IN RILASCIO AL 19 FEBBRAIO

Con il 19 febbraio saranno rilasciate, per i soli documenti in entrata da "lavorare" in G.R.A., le funzioni di:

· protocollazione e acquisizione dell'immagine 
· verifica
· classificazione 
· archiviazione elettronica 
· integrazione protocollo informatico/ procedura. 
La protocollazione e l'acquisizione dell'immagine 

Per ogni documento in entrata sottoposto a scansione, viene attribuito e apposto un numero di protocollo  sul documento cartaceo acquisito.

Al contempo viene memorizzato in archivio informatico:

-il numero di protocollo generato automaticamente dal sistema e apposto sul documento acquisito;

-la data di registrazione assegnata automaticamente dal sistema;

-l'immagine del documento stesso acquisito.

La verifica

Tale  funzione consiste nella verifica, da parte dell'operatore addetto, della corrispondenza tra l'immagine del documento e il documento cartaceo.

La classificazione 

La classificazione di un documento consiste nell'attribuzione, da parte dell'operatore addetto a tale funzione, della classe al documento, determinata dalla tipologia del documento stesso (ad es. apertura di pat, variazione….).

Le classi dei documenti sono state in questa prima fase già definite secondo il documento riportato in calce e non potranno essere modificate dalla sede.

Si precisa infatti che per evitare disallineamenti operativi, la gestione del  classario dovrà essere centrale.
Tuttavia sarà cura di queste Direzioni monitorare le esigenze delle sedi per apportare ogni modifica o integrazione al classario stesso.

L'archiviazione

L'archiviazione elettronica consiste nel definitivo consolidamento, in Protocollo Informatico, dell'immagine del documento protocollato.

Tale funzione, trasparente per l'operatore, si attiva automaticamente a seguito delle precedenti operazioni.   

Il sistema genera a richiesta, a fine giornata, le evidenze dei documenti protocollati ed acquisiti nella stessa giornata.

Tali evidenze possono essere emesse anche suddivise, all'interno della stessa giornata , per postazione informatica.

La stessa logica dovrà essere seguita per l'archiviazione cartacea.

Pertanto il documento cartaceo dovrà essere archiviato nel "pacco" individuato dalla  data della giornata di acquisizione, all'interno del quale, se ritenuto opportuno, potranno esserci delle suddivisioni per  postazione informatica.

   I documenti protocollati e classificati restano nella procedura Protocollo Informatico indipendentemente dalla loro lavorazione.

Le tre funzioni ora descritte, strettamente connesse, dovranno essere affidate ad uno o più addetti responsabili.

Nello specifico va precisato che l'attività di classificazione va considerata di rilevante importanza considerato che:

-una erronea classificazione comporta una procedura di rettifica nella procedura Protocollo Informatico a carico di un utente abilitato in tal senso;

-un'esatta classificazione necessita di competenze  non sempre di "carattere generale".

Quanto sopra indurrebbe a valutare l'opportunità di prevedere il complesso delle attività in parola nell’area  di produzione.

Tuttavia si ritiene,  che la previsione di una riconduzione  ad un unico centro di responsabilità, individuato nel Processo Attività Strumentali, delle operazioni di protocollazione, classificazione e archiviazione elettronica dei documenti sia coerente:

- con il futuro estendersi del Protocollo Informatico a tutte le aree di attività delle strutture territoriali e con la conseguente necessità di non frammentare (anche in termini di hardware) una attività "omogenea";

- con l'esigenza di razionalizzare e coordinare i flussi lavorativi con metodologie standardizzate riconducibili ad una univoca organizzazione di lavoro;

- con le scelte dell'Istituto di coinvolgere il personale tutto in attività qualificate che ne accrescano la professionalità.

Resta inteso che, nell'ambito della propria autonomia, le strutture territoriali potranno prevedere fasi di avvicinamento al modello organizzativo delineato o, qualora sia opportuno, adottare scelte diverse in base alla propria realtà organizzativa.

L'integrazione tra protocollo informatico e la procedura G.R.A..
Cosa significa


In questa prima fase per "integrazione" non si intende la realizzazione della funzione di "riconoscimento ottico dei caratteri", che, in considerazione delle articolate applicazioni in corso di definizione, farà parte  di un successivo rilascio. 

Si precisa quindi che per "integrazione con le procedure G.R.A." si intende, al momento la realizzazione di uno scambio di informazioni tra le procedure datori di lavoro e Protocollo Informatico che consente all’operatore di lavorare in procedura visualizzando l’immagine del documento, con il conseguente superamento della tradizionale lavorazione da cartaceo.

La funzione come sopra descritta necessita a monte della definizione di un modello organizzativo che possa consentire, in via informatica, le “assegnazioni” dei documenti, già protocollati e memorizzati nell'archivio "Protocollo Informatico", agli utenti abilitati.  

A tale fine si è reso necessario organizzare le classi documentali in "gruppi di lavorazione" (secondo il modello in calce riportato), che consentono, mediante l'aggregazione di tipologie di documenti, una assegnazione dei documenti stessi per macro aree di attività. 

I gruppi costituiti non sono al  momento modificabile in quanto finalizzati nella fase attuale esclusivamente:

-ad un approccio di configurazione;

-ad un primo consolidamento delle nuove  metodologie di lavoro.

 In una successiva fase saranno rese possibili personalizzazioni del modello stesso.

Il flusso operativo

Le attività propedeutiche

· Il Direttore di sede autorizza la configurazione delle utenze nel Protocollo Informatico e nella procedura G.R.A. secondo le modalità precisate con lettera della D.C.S.I.T. del 1 febbraio c.a.;

· il responsabile di processo autorizza  in G.R.A.   l’associazione degli utenti ai gruppi di lavorazione.

Tale operazione, come precisato con lettera del 1 febbraio c.a., dovrà essere effettuata solo dopo l'apposita comunicazione della D.C.S.I.T.

La lavorazione 

· I documenti protocollati e classificati nella procedura Protocollo Informatico, verranno "assegnati" in automatico ai gruppi in base alla classe specifica;

· l'utente di G.R.A., attraverso lo scambio di informazioni tra Protocollo Informatico e procedura, visualizza i protocolli dei  documenti assegnati al gruppo cui  è associato e prende in carico un documento per iniziare la relativa lavorazione.

Da quel momento:

· il documento viene registrato come appartenente a quell' utente e non potrà più essere preso in carico da altri ( se non con la funzione di riassegnazione di cui si dirà più avanti);

· il documento viene visualizzato dall'operatore;

· il documento viene eliminato dalla lista dei protocolli assegnati a quell'utente.

Al fine di consentire una maggiore flessibilità sia nella visualizzazione del documento che nell'inserimento dei dati in procedura, l'integrazione  prevederà  la "mobilità" sia del documento che della procedura.

L'applicazione consentirà pertanto la possibilità di ingrandire il documento e "posizionare" lo stesso in funzione della parte di procedura da utilizzare.

· A definizione dell'iter lavorativo il documento sarà archiviato elettronicamente in G.R.A. nella cartella codice cliente/pat.

· In automatico anche nella procedura Protocollo Informatico, sarà associato il numero della cartella  al documento archiviato.

 ATTIVITA' CONNESSE ALLA VIDIMAZIONE DEI LIBRI REGOLAMENTARI

Come è noto, per consentire la vidimazione dei libri regolamentari, al datore di lavoro che si presenti a tal fine allo sportello, è necessario fornire il numero del codice cliente e il numero della PAT.

L'operatore di front-line pertanto dovrà:

· provvedere alla protocollazione del documento tramite la "timbratrice" in dotazione presso ogni sede;

· inserire in procedura alcuni dati minimi indispensabili (tra cui il numero di protocollo già dato) per fornire all'utente esterno quanto necessario per la vidimazione.

A seguito di questa operazione, la procedura G.R.A. registra  l'utenza dell' operatore "proprietario" della pratica.

In questo caso  (aperture di  Ditta e PAT allo sportello), i documenti devono comunque passare alla scansione per la memorizzazione dell'immagine e l’associazione dell’immagine al protocollo già assegnato. 

 Quanto sopra comporta:

· nel momento della scansione l'operatore addetto dovrà accedere alla funzione "acquisizione documenti già protocollati" ed individuare il protocollo già dato con la timbratrice e apposto sul documento;

· automaticamente si attiverà l'acquisizione dell'immagine.

Da quel momento l'operatore del processo premi che ha iniziato il percorso lavorativo allo sportello potrà proseguire nella lavorazione accedendo alla visualizzazione dell'immagine del documento.

IL SERVIZIO ALLO SPORTELLO


Le norme di riferimento del Protocollo Informatico  definiscono un impianto  dal quale viene considerata di primaria importanza la  garanzia  che al numero di protocollo  assegnato ad un documento, corrisponda l’immagine proprio del documento protocollato con quel  numero.


Quanto sopra viene ottenuto e garantito mediante l’attività di scansione che permette in contemporanea l’attribuzione del protocollo, l’acquisizione e la verifica dell’immagine del documento protocollato.


In questa ottica non è prevista  al momento la possibilità di definire un procedimento ed emanare un provvedimento senza l’acquisizione dell’immagine del documento che ha dato luogo a quel procedimento, perché in tal caso  nulla garantirebbe gli elementi di sicurezza di cui sopra (in quanto al numero di protocollo inserito in procedura G.R.A. per iniziare a lavorare, non sarebbe associato nessun documento).


Fa eccezione a questa regola, come precisato al punto precedente, l’inserimento dei dati minimi allo sportello effettuato al fine di fornire al datore di lavoro gli elementi per la vidimazione dei libri paga, poiché in questo caso la “pratica” risulta ancora in carico all’operatore di processo e nessun procedimento è stato “chiuso”.


Qualora pertanto sia considerato opportuno definire un procedimento direttamente allo sportello ( ad.es. una semplice variazione di indirizzo per la quale il datore di lavoro intende attendere in sede), sarà necessario comunque scansire, protocollare  e classificare il documento in entrata e poi proseguire e chiudere la lavorazione.

Si assicura tuttavia che al fine di velocizzare l’iter lavorativo delle fattispecie in esame, sono in corso di approfondimento eventuali diverse  soluzioni.  

LA FUNZIONE DEL RESPONSABILE DI PROCESSO PREMI

Una rigida ripartizione delle utenze nei “gruppi di lavorazione”, può incontrare dei limiti, qualora il responsabile di processo intenda maggiormente articolare l’assegnazione di documentazione ritenuta di particolare valenza o visionare personalmente alcune tipologie di documenti.

A tal fine, ferma restando la sua totale autonomia nella  distribuzione delle utenze nei gruppi, tra l'altro anche periodicamente modificabile, è stato previsto un “gruppo di lavorazione di documenti di particolare rilevanza” al quale:

· potranno essere abilitate le utenze da lui definite;

· potrà abilitare se stesso.

In questo caso potrà visionare il documento, analizzarlo e procedere all’attribuzione dello stesso all’utenza decisa tramite la funzione di “riassegnazione”.

Tale funzione consente infatti l’assegnazione mirata della lavorazione di un documento, indipendentemente dalla logica dei gruppi.

Si precisa peraltro che attualmente la funzione in esame può essere attivata a condizione che venga aperta in G.R.A. una “pratica”, (attività che peraltro il C4 potrà opportunamente demandare) e che è allo studio della D.C.S.I.T. una ulteriore semplificazione della funzione stessa.

Relativamente poi ai documenti attualmente individuati di particolare valenza, si richiama quanto detto in merito all’opportunità di prevedere, in questa prima fase di rilascio, un modello omogeneo per tutte le strutture solo al fine di permettere un primo consolidamento della nuova metodologia di lavoro, ferma restando la previsione, a breve termine, della gestione delle necessarie  personalizzazioni al modello stesso.

LE ERRONEE CLASSIFICAZIONI E L'ULTERIORE UTILIZZO DELLA FUNZIONE DI RIASSEGNAZIONE

Dalla definizione dell’intero percorso informativo-informatico, emerge la particolare importanza dell’attività di classificazione, elemento propedeutico e determinante per la concreta attuazione dell’organizzazione del lavoro.

Tuttavia non possono non prevedersi sia oggi, nella prima fase di avvio del progetto, ma anche a regime, degli “errori” sempre possibili soprattutto in momenti di particolari picchi lavorativi.

A tal fine è necessario distinguere le seguenti fattispecie:

· il documento erroneamente classificato è stato attribuito ad un gruppo, ma non ancora preso in carico da alcun operatore del processo premi.

In questo caso sarà sufficiente ma necessario procedere alla riclassificazione in Protocollo Informatico e automaticamente il documento perverrà al “gruppo” esatto;

· il documento erroneamente classificato è stato attribuito ad un gruppo e preso in carico da un operatore di processo premi.

In questo caso il documento dovrà essere “riassegnato” in G.R.A. con la funzione di riassegnazione più sopra descritta, nonché  riclassificato nel Protocollo Informatico. La riclassificazione nel Protocollo Informatico non permetterà in questo caso ulteriori attribuzioni, in quanto il documento risulterà  già in carico presso l’operatore individuato con la funzione di riassegnazione.

Si ritiene opportuno ricordare  comunque che per la funzione in esame (riassegnazione in G.R.A.) è prevista la sola abilitazione del  C4.   

L’ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI IN USCITA.

Come più sopra precisato in questa prima fase è stata prevista la sola protocollazione dei documenti in entrata.

Al momento, infatti, la protocollazione informatica dei documenti in uscita sarebbe realizzabile solo mediante l’attività di scansione dei documenti stessi, con un notevole aggravio delle attività delle sedi e il rischio di una sovrapposizione di  compiti ed adempimenti in una fase organizzativa non ancora consolidata.

Si ritiene quindi opportuno rimandare la fase di protocollazione dei documenti in uscita alla definitiva “protocollazione automatica” (senza lettura da scanner) dei documenti emessi da procedura ed alla definitiva operatività della firma digitale, che consentirà, ogni qual volta sia  necessario, la stampa del documento elettronicamente archiviato. 

 
   Peraltro  una archiviazione "tradizionale" dei documenti in uscita (fascicolo cartaceo Cliente/pat ), comporterebbe:

- due modalità di archiviazione, una per i documenti in entrata (per pacchi connessi alla giornata e alla postazione informatica di P.I.) e una per i documenti in uscita (secondo le attuali modalità articolate per fascicolo cartaceo Cliente/pat);

- due modalità di ricerca dei documenti che dovessero essere visionati e utilizzati;

- un proseguimento della tenuta dei fascicoli cartacei tradizionali, peraltro incompleti in quanto privi dei documenti in entrata, elemento che non aggiunge valore aggiunto alla diffusione di una cultura del lavoro "senza carta".

Pertanto in parziale conformità alle modalità di archiviazione dei documenti in entrata, l’archiviazione dei documenti in uscita dovrà essere effettuata per pacchi connessi alla giornata di stampa dei documenti stessi.





*********************

Si allega la formalizzazione del flusso organizzativo relativo alla trattazione dei documenti in entrata con la precisazione che a breve termine si provvederà ad inviare il flusso delle singole linee di processo "datori di lavoro" integrate con il Protocollo Informatico.

Il Direttore Centrale  D.C.P.O.C.                           Il Direttore Centrale D.C.S.I.T.

(Dr. Alberto Cicinelli)                                             (Dr. Marcello  Sturiale)                           

Il Diagramma di flusso
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