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ОСОБЛИВОСТІ ЗАСТОСУВАННЯ СИСТЕМИ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТУВАННЯ В ОРГАНАХ ДЕРЖАВНОГОУПРАВЛІННЯ
На думку сучасних дослідників, особливістю державного  управління в сучасних  умовах є «необхідність комплексного застосування сучасних форм і методів інформаційно-документаційного забезпечення діяльності органів державного управління, насамперед впровадження новітніх інформаційних технологій  з метою підвищення ефективності роботи»[1, с. 28]. Тому  проблема розробки та впровадження автоматизованих інформаційних систем у діяльність відділів органів влади різного рівня набуває у сучасних українських реаліях особливої значущості. 
Зокрема,  гостро постає питання створення та використання автоматизованих інформаційних систем, призначених для обліку кадрових ресурсів, створення і реєстрації звітно-облікової документації, аналізу якісного складу державних службовців, забезпечення обігу інформації щодо кадрового резерву. Такі програмні продукти сприяють підвищенню ефективності та результативності діяльності різних підрозділів  цих установ.
Відомо, що 20 червня 2018 р. Кабінетом Міністрів України прийнято Розпорядження № 421-р «Про передачу деяких бюджетних призначень для впровадження СЕД та проектів інформатизації». Цим документом передбачалася передача частини бюджетних призначень у рамках бюджетної програми «Електронне урядування та Національна програма інформатизації», деяким державним органам, що значно покращило їхню роботу. Крім того,  у державних установ різного рівня з’явилася можливість реалізувати проекти інформатизації. Такий крок спрямований на підвищення відкритості, прозорості та ефективності їхньої діяльності завдяки впровадженню і модернізації системи електронного документообігу.
Метою нашої статті є вивчення особливостей впровадження електронного документообігу на прикладі Управління соціального захисту населення виконавчого комітету Шевченківської районної у м. Полтаві ради.
Для підвищення рівня ефективності управлінської діяльності прискорення руху документів в організації, зменшення трудомісткості їх обробки розроблюються і впроваджуються у практику документаційного забезпечення комплексні автоматизовані системи, покликані вирішити зазначені завдання за рахунок утворення єдиного інформаційного простору організації.
Для поєднання окремих підрозділів установи в єдине ціле і забезпечення їх ефективної інформаційної та управлінської роботи створюється цілісна інформаційна система. Саме за її допомогою відбувається обмін інформацією в Управлінні: інформація про роботу кожного підрозділу та про зовнішні зміни фіксується, аналізується, узагальнюється і використовується в процесі прийняття рішень, які, у свою чергу, доводяться до осіб, на яких покладено їх виконання.

Слід підкреслити, що інформаційну систему Управління соціального захисту населення виконавчого комітету Шевченківської районної у м. Полтаві ради можна розглядати як людино-машинну систему з автоматизованою технологією збирання, накопичення, зберігання, оброблення і видавання інформації у вигляді даних і знань.

Інформаційна система даної установи призначена, не тільки для обробки управлiнської інформації, а й виконує автоматизацiю операцiй основної діяльності (організації соціального обслуговування населення, здійснення соціальної роботи та надання соціальних послуг).
Для ефективної роботи співробітників кожного відділу Управління та раціонального використання комп’ютерного устаткування створюється локальна обчислювальна мережа (ЛОМ). 

Управлінням соціального захисту населення виконавчого комітету Шевченківської районної у м. Полтаві ради використовується мережа на основі сервера, яка має топологію типу «Зірка». Дана мережа використовує один сервер, що здійснює контроль за всіма робочими місцями. Як правило, сервер характеризується великою потужністю і швидкодією, необхідними для виконання поставлених завдань. Сервер оптимізований для швидкої обробки запитів від користувачів, володіє спеціальними механізмами програмного захисту і контролю. 

Топологія у вигляді «Зірки» є найбільш швидкодіючою з-поміж інших, оскільки «передача даних між робочими станціями відбувається через центральний вузол (за умови хорошої продуктивності) по окремих лініях, використовуваними тільки цими робочими станціями» [2, с. 112]. Недоліком топології «Зірка» є обмеження кількості абонентів, тому кожен відділ Управління індивідуально визначає пристрої, які необхідно вносити до мережі.

Програмне забезпечення інформаційних технологій Управління неоднорідне, частина програмних засобів належить до базового, системного програмного забезпечення, без якого неможлива робота технічних засобів, інша частина – до прикладного програмного забезпечення, яке включає програми загального призначення, методо-орієнтовані та проблемно-орієнтовані програми.

З приводу системного забезпечення можемо зазначити, що на персональних комп’ютерах Управління встановлено операційну систему (ОС) Windows. Дана система дозволяє виконувати запити програм (уведення та виведення даних, запуск і зупинка інших програм, виділення та звільнення додаткової пам’яті), управляти доступом даних на енергонезалежних носіях (таких як жорсткий диск, оптичні диски) та завантажувати програми до оперативної пам’яті, здійснюючи розподіл між процесами. До прикладних програм належать: текстові редактори, графічні редактори, електронні таблиці та системи управління базами даних (СУБД), антивірусні програми.
Серед універсальних програмних пакетів найбільш широко використовується пакет прикладних програм Microsoft Office. 

Для виконання процесів форматування тексту, його  редагування, перевірки правопису, створення таблиць і малюнків Управління використовує текстовий процесор MS Office Word – програму, що призначена для створення і обробки документів довільного рівня складності. Потужність та унікальні можливості MS Office Word забезпечують такі її центральні можливості, як стилі, шаблони, поля, таблиці, майстри та макроси.

Для роботи з великими таблицями чисел, а також автоматизації математичних обчислень за допомогою формул встановлено табличний процесор MS Office Excel, що має можливість розв’язувати задачі, дані для яких подані у табличному вигляді, з використанням потужного апарату функцій і формул, оптимізаційного підходу, обробляти тексти, створювати бази даних і управляти ними, представляти дані в графічному вигляді, оперативно редагувати інформацію з перерахунком баз даних, графіків, формул, проводити статистичний аналіз, аналіз даних за допомогою зведених таблиць, використовувати різні фінансово-економічні розрахунки [3, с. 97].

Також Управління у своїй роботі користується системою управління базами даних. Зокрема, MS Office Access – програма, що дозволяє створювати бази даних, здійснювати їх обробку та управління за відповідним запитом. Ці програми реалізують пошук даних, генерацію звітів різної форми, обчислювальну обробку даних, сортування даних тощо [5, с. 58]. 

З метою захисту програм та даних користувача, в Управлінні встановлено антивірус – програма, що постійно контролює показники вірусної активності.

Також в Управлінні реалізується комплексна система безпеки, на різних рівнях. Зокрема, на фізичному рівні здійснюється організація і фізичний захист інформаційних ресурсів, інформаційних технологій, що використовуються, і управлінських технологій.

На програмно-технічному рівні здійснюється ідентифікація і перевірка дійсності користувачів, управління доступом, протоколювання і аудит, забезпечення високої доступності.

На рівні управління здійснюється координація і контроль організаційних, технологічних і технічних заходів на всіх рівнях управління з боку єдиної системи забезпечення інформаційної безпеки органів державного управління.

На технологічному рівні довершується реалізація політики інформаційної безпеки за рахунок застосування комплексу сучасних автоматизованих інформаційних технологій.

На рівні користувача реалізація політики інформаційної безпеки спрямована на зменшення рефлексивного впливу на суб’єктів державного управління, унеможливлення інформаційного впливу з боку соціального середовища.

Для забезпечення якісної роботи в Інтернеті встановлено браузер Google Chrome, що має можливість відкривати за вказаною адресою вебсторінки, впорядковувати уже переглянуті сторінки, вести історію їх відвідування, здійснювати зручний і швидкий пошук необхідної інформації в Internet та працювати з різними його службами.

У своїй діяльності УСЗН виконавчого комітету Шевченківської районної у м. Полтаві ради користується простою та зручною програмою призначеною для ведення бухгалтерського, управлінського, фінансового, кадрового обліку установи та управління всіма аспектами її діяльності – «1С: Підприємство», що дозволяє суттєво знизити затрати часу та підвищити ефективність його роботи.

Діюча в Управлінні програма «1С: Підприємство», розроблена відповідно до вимог і положень чинних нормативних документів та реалізує стандартну методологію обліку для бюджетних установ відповідно до поточного законодавства України. 

Вона містить конфігурацію: «1C: Бухгалтерія 8 для України», що призначена для автоматизації бухгалтерського й податкового обліку, включно з підготовкою обов’язкової (регламентованої) звітності установи.

Кадровий облік здійснюється відділом інформаційної та кадрової роботи також з використанням конфігурації «1С:Підприємство 8. Зарплата та управління персоналом для України». Вона дозволяє не тільки автоматизувати розрахунок заробітної плати, а й організувати облік співробітників, реєструвати службові переміщення, отримувати статистичні довідки з особового складу. Універсальність системи дозволяє реалізувати будь-який підхід до вирішення цих завдань і отримувати усілякі звітні документи. 

У зв’язку з уведенням у дію Указом Президента України від 15 травня 2017 року №133/2017 Рішення РНБО від 28 квітня 2017 року «Про застосування персональних спеціальних економічних та інших обмежувальних заходів (санкцій)» ця програма віднедавна є забороненою. Тому, виникає нагальна потреба створення програми-аналога українського розробника, що значно знизить витрати на обслуговування і підтримку. 

Завдяки використанню Управлінням сучасної автоматизованої інформаційної системи  документообігу та контролю в організації формується централізована база документів, актів, рішень і окремих доручень та інформації про хід їхнього виконання, яка доступна у будь-який період часу, зменшується час на виконання рутинних операцій, особливо щодо пошуку документів і зв’язаної з ними інформації. Дана система дозволяє одержувати, керівництву організації,  своєчасну й об’єктивну інформацію про стан виконання актів, рішень і окремих доручень. Вона забезпечує прозорість документообігу, підвищує оперативність технологічної обробки документів і контролю за їхнім виконанням. Частка документів, що ведуться у паперовій формі, зменшується за рахунок поступового впровадження електронної форми для документів внутрішнього призначення, а також завдяки виключенню деяких технологічних документів [4, с. 68].
Отже, можна зробити низку висновків.

Застосування систем електронного документування та інформаційно-комунікативних технологій в органах державного управління обумовлює якісно новий рівень суспільної взаємодії, дозволяє оперативніше й ефективніше виконувати управлінські функції з обслуговування громадян.
Система електронного документообігу Управління соціального захисту населення виконавчого комітету Шевченківської районної у м. Полтаві ради є досить ефективною на даний момент. 

У своїй діяльності установа використовує новітні інформаційні технології, зокрема, програму «1С: Підприємство», що значно полегшує роботу усіх відділів Управління та дозволяє здійснювати швидкий і якісний фінансовий, економічний та кадровий облік. 

Для виконання основних завдань відділу інформаційної та кадрової роботи застосовується конфігурація «1С: Підприємство 8. Зарплата та управління персоналом для України».
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