
50

Ñó÷àñíà ñïåö³àëüíà òåõí³êà           ISSN 2411-3816

Н а у к о в о � п р а к т и ч н и й  ж у р н а л
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ÀÂÒÎÌÀÒÈÇÎÂÀÍÀ ÑÈÑÒÅÌÀ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÎÁ²ÃÓ
ÒÀ ÏÐÎÁËÅÌÈ ¯¯ ÂÏÐÎÂÀÄÆÅÍÍß

Ó ñòàòò³ îïèñóþòüñÿ ïåðåâàãè ïåðåõîäó îðãàí³çàö³é íà åëåêòðîííèé äîêóìåí-
òîîá³ã, ì³í³ìàëüíî íåîáõ³äíà ôóíêö³îíàëüí³ñòü òàêî¿ ñèñòåìè äëÿ ÌÂÑ òà Íà-
ö³îíàëüíî¿ ïîë³ö³¿, à òàêîæ ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ ñèñòåì åëåêòðîííîãî äîêó-
ìåíòîîá³ãó (ÑÅÄ) íà ïðèêëàä³ ñèñòåìè Megapolis. Äîêóìåíòîîá³ã. Ïðèâîäèòüñÿ
òèïîâå ïîåòàïíå âïðîâàäæåííÿ ÑÅÄ ³ç ðîçãëÿäîì ñêëàäíîù³â, ÿê³ ïðè öüîìó, çà-
çâè÷àé, âèíèêàþòü, òà ìîìåíò³â, ÿê³ ïîòðåáóþòü îáîâ’ÿçêîâî¿ óâàãè. Ðîáèòüñÿ
íàãîëîñ íà âàæëèâîñò³ îðãàí³çàö³éíèõ ìîìåíò³â âïðîâàäæåííÿ.

Êëþ÷îâ³ ñëîâà: åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã, åëåêòðîííèé ï³äïèñ, îáìåæåííÿ
äîñòóïó, áåçïàïåðîâèé äîêóìåíòîîá³ã, àóòåíòèô³êàö³ÿ, ëþäñüêèé ôàêòîð.

Â ñòàòüå îïèñûâàþòñÿ ïðåèìóùåñòâà ïåðåõîäà îðãàíèçàöèé íà ýëåêòðîííûé
äîêóìåíòîîáîðîò, ìèíèìàëüíî íåîáõîäèìàÿ ôóíêöèîíàëüíîñòü òàêîé ñèñòåìû
äëÿ ÌÂÄ è Íàöèîíàëüíîé ïîëèöèè, à òàêæå ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè ñèñòåìû
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà (ÑÝÄ) íà ïðèìåðå ñèñòåìû Megapolis. Äîêó-
ìåíòîîá³ã. Ïðèâîäèòñÿ òèïè÷íîå ïîýòàïíîå âíåäðåíèå ÑÝÄ ñ ðàññìîòðåíèåì
òðóäíîñòåé, âîçíèêàþùèõ îáû÷íî ïðè ýòîì, è ìîìåíòîâ, êîòîðûå òðåáóþò îáÿ-
çàòåëüíîãî óäåëåíèÿ âíèìàíèÿ. Äåëàåòñÿ àêöåíò íà âàæíîñòè îðãàíèçàöèîííûõ
ìîìåíòîâ âíåäðåíèÿ.

Êëþ÷åâûå ñëîâà: ýëåêòðîííûé äîêóìåíòîîáîðîò, ýëåêòðîííàÿ ïîäïèñü, îãðà-
íè÷åíèå äîñòóïà, áåçáóìàæíûé äîêóìåíòîîáîðîò, àóòåíòèôèêàöèÿ, ÷åëîâå÷åñêèé
ôàêòîð.

This paper discusses advantages of transferring organizations to electronic document
management, the minimum necessary functionality of such a system for MIA and National
Policy, as well as the functionality of the electronic document management system using
the system Megapolis. Dokumentoobig as an example. A typical step-by-step
implementation of the system is given with consideration of the difficulties that usually
arise in this case, and moments that require paying an attention. The emphasis is on the
importance of working out the organizational aspects of implementation.

Keywords: electronic document management, electronic signature, access limitation,
paperless workflow, authentication, human factor.

Çà äàíèìè çàõ³äíèõ êîíñàëòèíãîâèõ êîìïàí³é, ó ñèñòåì³ òðàäèö³éíîãî ïà-
ïåðîâîãî äîêóìåíòîîá³ãó ãóáèòüñÿ äî 15 % äîêóìåíò³â, íà ïîøóêè íåîáõ³äíèõ
äîêóìåíò³â âèòðà÷àºòüñÿ äî 30 % ðîáî÷îãî ÷àñó ñï³âðîá³òíèê³â, à äëÿ êîæíîãî
äîêóìåíòà ñòâîðþºòüñÿ â ñåðåäíüîìó 19 éîãî êîï³é.

Ñó÷àñíèé ð³âåíü ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é äîçâîëÿº çàáåçïå÷èòè âèêîíàííÿ
åëåêòðîííèìè äîêóìåíòàìè àáñîëþòíî âñ³õ ôóíêö³é, ÿê³ â òðàäèö³éíîìó äîêó-
ìåíòîîá³ãó âèêîíóâàëè ïàïåðîâ³ äîêóìåíòè, àëå ç â³äïîâ³äíèì ï³äâèùåííÿì åôåê-
òèâíîñò³ ïðàö³. Äî òîãî æ åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã äîçâîëÿº ï³äâèùèòè ïðî-
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çîð³ñòü ðîáîòè äî äóæå âèñîêîãî ð³âíÿ – êîëè çàâæäè â³äîìî, õòî çà ùî â³äïîâ³äàº,
â ÿêîìó ñòàí³ çíàõîäÿòüñÿ ïðîöåñè, ùî ñàìå âæå âèêîíàíî, òîùî. Îäíî÷àñíî â
áàãàòüîõ êðà¿íàõ ñâ³òó çàïðîâàäæåíî ñòèìóëþâàííÿ ïåðåõîäó íà åëåêòðîííèé
äîêóìåíòîîá³ã íà äåðæàâíîìó ð³âí³. Òàê, â Àâñòð³¿ ó âèïàäêó íåâèêîðèñòàííÿ
åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â äåðæàâà ñòÿãóº ñïåö³àëüíèé çá³ð, à ç 2011 ðîêó åëåê-
òðîííèé äîêóìåíòîîá³ã çðîáèëè îáîâ’ÿçêîâèì Êîðåÿ, ×èë³, Ìåêñèêà, Áðàçèë³ÿ.

Ìåòîþ ñòâîðåííÿ ñèñòåìè åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó (ÑÅÄ) º:
• âïðîâàäæåííÿ ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é äëÿ ðàö³îíàë³çàö³¿ òà îïòèì³çàö³¿

îáðîáêè äîêóìåíò³â ó ä³ëîâîäñòâ³ (äîêóìåíòíîìó çàáåçïå÷åíí³ äåïàðòàìåíò³â
ÌÂÑ òà Íàö³îíàëüíî¿ ïîë³ö³¿);

• ôîðìóâàííÿ ºäèíîãî àðõ³âó åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â òà åëåêòðîííèõ â³ä-
áèòê³â äîêóìåíò³â àïàðàòó ÌÂÑ Óêðà¿íè;

• çàáåçïå÷åííÿ êîíòðîëþ âèêîíàííÿ òà ðóõó äîêóìåíò³â íà ð³çíèõ ð³âíÿõ
îðãàí³çàö³éíî¿ ñòðóêòóðè;

• ñêîðî÷åííÿ ÷àñó ïîøóêó äîêóìåíò³â çà ðàõóíîê íàäàííÿ ñï³âðîá³òíèêàì
çàñîá³â àòðèáóòèâíîãî òà ïîâíîòåêñòîâîãî ïîøóêó â áàç³ äàíèõ äîêóìåíò³â;

• ñêîðî÷åííÿ ÷àñîâèõ âèòðàò íà ïîãîäæåííÿ äîêóìåíò³â âñåðåäèí³ àïàðàòó
ÌÂÑ Óêðà¿íè çà ðàõóíîê çàáåçïå÷åííÿ ìîæëèâîñò³ âèêîðèñòàííÿ óí³ô³êîâàíèõ
åëåêòðîííèõ øàáëîí³â äëÿ íàéá³ëüø âèêîðèñòîâóâàíèõ ó Ñèñòåì³ âèä³â äîêó-
ìåíò³â òà åôåêòèâíî¿ îðãàí³çàö³¿ ïðîöåñó ïîãîäæåííÿ åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â
çà äîïîìîãîþ ôóíêö³îíàëó ÑÅÄ òà ëîêàëüíî¿ îá÷èñëþâàëüíî¿ ìåðåæ³;

• ñòâîðåííÿ ïðîçîðî¿ òà çðîçóì³ëî¿ äëÿ ïðàö³âíèê³â ñèñòåìè â³äïîâ³äàëüíîñò³
òà êîíòðîëþ âèêîíàííÿ çàäà÷ òà ïðîåêò³â â ö³ëîìó;

• ñêîðî÷åííÿ âèòðàò íà ï³äãîòîâêó âñòàíîâëåíî¿ ä³ëîâîäíî¿ çâ³òíîñò³ çà
çàäàí³ ïåð³îäè ÷àñó;

• ñêîðî÷åííÿ ÷àñó íà ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü çàâäÿêè îïèñó ÷³òêèõ òà çðîçóì³ëèõ
³íñòðóêö³é;

• âèêëþ÷åííÿ íåîáõ³äíîñò³ äóáëþâàííÿ ïàïåðîâèõ äîêóìåíò³â ïðè ¿õ
ðîçñèëö³ çà ðàõóíîê àâòîìàòèçîâàíî¿ ðîçñèëêè ïîâ³äîìëåíü ïðî âèäàííÿ
åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â, ùî îáðîáëþþòüñÿ ÑÅÄ;

• íàäàííÿ ãàðàíò³¿ íà çàâåðøåííÿ ³í³ö³éîâàíèõ â ÑÅÄ ïðîöåñ³â – ÑÅÄ
àâòîìàòè÷íî ñë³äêóº çà ïîÿâîþ çàòðèìîê ³ ïîâ³äîìëÿº ïðî öå ó âèãëÿä³ çâ³òó ÷è
ïîâ³äîìëåííÿ;

• çíèæåííÿ îá’ºìó ïàïåðîâîãî äîêóìåíòîîá³ãó ³ â³äïîâ³äíèõ âèòðàò çà
ðàõóíîê âïðîâàäæåííÿ áåçïàïåðîâèõ òåõíîëîã³é – íà âèòðàòí³ ìàòåð³àëè,
êîï³þâàëüíî-ðîçìíîæóâàëüíó òåõí³êó, äîñòàâêó ïàïåðîâèõ äîêóìåíò³â, ¿õ
çáåð³ãàííÿ;

• çíà÷íå ñêîðî÷åííÿ âïëèâó “ëþäñüêîãî ôàêòîðà” íà ðîáî÷³ ïðîöåñè.
Êð³ì òîãî, îäí³ºþ ç âèìîã ÑÅÄ ïîâèííà áóòè ìîæëèâ³ñòü ðîáîòè ç äîêó-

ìåíòàìè, ùî ìàþòü ãðèô îáìåæåííÿ äîñòóïó. Â³äòàê âîíà ïîâèííà âèêîíóâàòè
òàê³ çàäà÷³:

– ãàðàíòóâàííÿ íåçì³ííîñò³ òà çáåðåæåíîñò³ äîêóìåíòà;
– âèêëþ÷åííÿ íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó;
– âèêëþ÷åííÿ ìîæëèâîñò³ âèòîêó çàêðèòî¿ ³íôîðìàö³¿.
Öå çàáåçïå÷åíî òàêèìè çàñîáàìè.
Àóòåíòèô³êàö³ÿ êîðèñòóâà÷à – ââåäåííÿ êîðèñòóâà÷åì âëàñíèõ ³ìåí³ òà ïà-

ðîëÿ äëÿ îòðèìàííÿ äîñòóïó äî äîêóìåíò³â.
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Àâòîðèçàö³ÿ äîñòóïó (êîíòðîëü äîñòóïó) – âèçíà÷àº, õòî ç êîðèñòóâà÷³â ÿê³
äîêóìåíòè ìîæå ïåðåãëÿäàòè. ÑÅÄ ïðèñâîþº àâòîðèçàö³þ íà ð³âí³ îá’ºêò³â (äî-
êóìåíò³â, ïàïîê, ñõîâèù) çà äîïîìîãîþ ñïèñê³â êîíòðîëþ äîñòóïó, ùî àâòîìàòè÷íî
çàñòîñîâóþòüñÿ äî îá’ºêò³â ïðè ¿õ ñòâîðåíí³.

Ìàíäàòíèé êîíòðîëü äîñòóïó – ñïîñ³á, ùî çàáåçïå÷óº ãíó÷ê³ñòü ó íàäàíí³
ïðèâ³ëåé äîñòóïó íà îñíîâ³ íàëåæíîñò³ äî ãðóï, ÿê³ ìîæóòü íàäàâàòè áóäü-ÿêó
êîíòåêñòíó ³íôîðìàö³þ – òàêó ÿê ðîëü, ì³ñöåçíàõîäæåííÿ, çàñ³á äîñòóïó òà IP-
àäðåñà êîðèñòóâà÷à òà ³íø³ êðèòåð³¿, ùî ïåðåâ³ðÿþòüñÿ ñèñòåìîþ.

Öèôðîâå çíèùåííÿ çì³ñòó, ùî çáåð³ãàºòüñÿ ó ôàéëîâèõ ñèñòåìàõ, à òàêîæ ó
ïðîñòîð³ âì³ñòó, ùî àäðåñóºòüñÿ, çà äîïîìîãîþ áàãàòîêðàòíîãî ïåðåçàïèñó ïîïå-
ðåäíüîãî ì³ñöÿ çáåðåæåííÿ äàíèõ äëÿ ãàðàíòîâàíî¿ íåìîæëèâîñò³ â³äíîâëåííÿ
äàíèõ íàâ³òü øëÿõîì àíàë³çó îñòàòî÷íîãî ìàãíåòèçìó.

Åëåêòðîíí³ ï³äïèñè – ñòâîðåííÿ åëåêòðîííîãî â³äáèòêó, ùî ì³ñòèòü ³í-
ôîðìàö³þ ïðî äàòó, ÷àñ, ³ì’ÿ òà ïàðîëü îñîáè, ùî ï³äïèñàëà, à òàêîæ îá´ðóíòóâàííÿ
ï³äïèñó òà ïîâ’ÿçàíîãî ç äîêóìåíòîì çàïèñó â æóðíàë³ àóäèòó.

Êîíòðîëü äðóêó – çàáåçïå÷åííÿ êîíòðîëþ äðóêó äîêóìåíòà ç³ ñõîâèùà ³ç
âåäåííÿì æóðíàë³â çàïèñ³â ïðî òå, õòî ³ êîëè âèêîíàâ âèâ³ä äîêóìåíòà íà äðóê.
Òàêîæ ñë³ä äàâàòè ïðàâà íà äðóê ò³ëüêè àâòîðèçîâàíèì êîðèñòóâà÷àì ç ïåâíèìè
ïðèâ³ëåÿìè.

Ðîçãëÿíåìî êîíêðåòíó ðåàë³çàö³þ ñèñòåìè ç ÷àñòêîâî åëåêòðîííèì äîêóìåí-
òîîá³ãîì íà ïðèêëàä³ â³ò÷èçíÿíî¿ ñèñòåìè Megapolis. Äîêóìåíòîîá³ã, ÿêà ìàº
åêñïåðòíèé âèñíîâîê ÄÑÒÇ² ÑÁÓ íà â³äïîâ³äí³ñòü íîðìàòèâíèì äîêóìåíòàì ó
ñôåð³ çàõèñòó ³íôîðìàö³¿ â Óêðà¿í³. ¯¯ ðåàë³çîâàí³ ôóíêö³¿ â³äïîâ³äàþòü âèìîãàì
äîêóìåíòà ÍÄ ÒÇ² 2.5-004-99 “Êðèòåð³¿ îö³íêè çàõèùåíîñò³ ³íôîðìàö³¿ â
êîìï’þòåðíèõ ñèñòåìàõ â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó”.

Îñíîâíèìè ö³ëÿìè ñèñòåìè áóëî ï³äâèùåííÿ ïðîçîðîñò³, êåðîâàíîñò³ òà
åôåêòèâíîñò³ ðîáîòè îðãàí³çàö³é çà ðàõóíîê:

– óí³ô³êàö³¿ òà ñòàíäàðòèçàö³¿ ïðàâèë ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè ÿê ó ïàïåðîâîìó
âèãëÿä³, òàê ³ çà äîïîìîãîþ àâòîìàòèçîâàíèõ çàñîá³â;

– çíà÷íîãî ï³äâèùåííÿ øâèäêîñò³ îáðîáêè ïàïåðîâèõ äîêóìåíò³â ³ ïîäàëü-
øîãî çìåíøåííÿ äîë³ ïàïåðîâîãî äîêóìåíòîîá³ãó çàâäÿêè çàñòîñóâàííþ òåõíîëîã³é
øòðèõ-êîäóâàííÿ, ñêàíóâàííÿ, ðîçï³çíàâàííÿ òà ìåõàí³çì³â åëåêòðîííîãî öèôðî-
âîãî ï³äïèñó;

– âïðîâàäæåííÿ ðåãëàìåíò³â àâòîìàòèçîâàíî¿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè;
– ïîñòóïîâîãî ïåðåõîäó äî ïîâí³ñòþ áåçïàïåðîâîãî äîêóìåíòîîá³ãó.
Çîêðåìà, àðõ³âíà ï³äñèñòåìà Megapolis. Äîêóìåíòîîá³ã äîçâîëÿº àâòîìàòèçó-

âàòè ïðîöåñè àðõ³âíîãî çáåð³ãàííÿ ïàïåðîâèõ äîêóìåíò³â, âåäåííÿ òà îáë³êó àð-
õ³âíèõ ñïðàâ, ï³äòðèìêè ïðîöåñ³â ï³äãîòóâàííÿ òà ïåðåäà÷³ äîêóìåíò³â ó ïàïåðîâèé
àðõ³â îðãàí³çàö³¿. Âîíà íàäàº òàê³ ìîæëèâîñò³:

– ñòâîðåííÿ íîìåíêëàòóðè ñïðàâ îêðåìèõ ï³äðîçä³ë³â ³ âåäåííÿ íîìåíêëàòóðè
ñïðàâ;

– áëîêóâàííÿ çì³í â çàêðèòèõ äîêóìåíòàõ ïðè íàÿâíîñò³ ìîæëèâîñò³ ïîñè-
ëàòèñÿ íà íèõ ³ç ïîòî÷íèõ äîêóìåíò³â;

– ï³äãîòîâêà ñïðàâ äî ïåðåäàâàííÿ äî àðõ³âó (ñòâîðåííÿ ðåºñòð³â, îïèñ³â
òîùî).

Òàêèì ÷èíîì, ñèñòåìà äîçâîëÿº ïîºäíóâàòè âæå ³ñíóþ÷èé ïàïåðîâèé äîêó-
ìåíòîîá³ã ³ç åëåêòðîííèì, íà ÿêèé ïåðåõîäèòü îðãàí³çàö³ÿ.
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Âïðîâàäæåííÿ ñèñòåì åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó ïîòðåáóº âèð³øåííÿ
îðãàí³çàö³ºþ ïåâíèõ çàâäàíü.

Ïîâíîö³ííå âïðîâàäæåííÿ ñèñòåìè âèìàãàº ñó÷àñíèõ êîìï’þòåð³â, îñê³ëüêè
ðîáîòà êë³ºíòñüêî¿ ÷àñòèíè ÑÅÄ äîñèòü ðåñóðñíîì³ñòêà. Äîñòàòíüî ïîòóæí³ êîì-
ï’þòåðè ïîâèíí³ áóòè âñòàíîâëåí³ íà âñ³õ ðîáî÷èõ ì³ñöÿõ îðãàí³çàö³¿, ùî áåðóòü
ó÷àñòü ó äîêóìåíòîîá³ãó.

Ó Megapolis. Äîêóìåíòîîá³ã ³ñíóº öåíòðàë³çîâàíå ñõîâèùå äîêóìåíò³â [1].
Â³äòàê, äëÿ íüîãî íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ñåðâåð ³ç â³äïîâ³äíèìè òåõí³÷íèìè õàðàêòå-
ðèñòèêàìè. Áåç öåíòðàë³çîâàíîãî ñõîâèùà çíà÷íî ñêëàäí³øå ðîáèòè ðåçåðâí³
êîï³¿ äîêóìåíò³â òà âëàñíå çáåð³ãàòè, à òàêîæ çä³éñíþâàòè ¿õ ïîøóê.

Àëå íàéá³ëüøèìè ïðîáëåìàìè ïðè âïðîâàäæåíí³ ÑÅÄ º îðãàí³çàö³éí³. Ñþäè
âõîäèòü ðîçðîáêà òà çàòâåðäæåííÿ êîíöåïö³¿ ðîçâèòêó äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåç-
ïå÷åííÿ îðãàí³çàö³¿, ïëàíó âïðîâàäæåííÿ ÑÅÄ, âèá³ð êåð³âíèêà ïðîåêòó òà ôîð-
ìóâàííÿ ðîáî÷î¿ ãðóïè, ùî â³äïîâ³äàº çà âïðîâàäæåííÿ.

Îðãàí³çàö³éíèõ ñêëàäíîù³â äîïîìàãàº óíèêíóòè ÷³òêå ôîðìóëþâàííÿ ê³í-
öåâî¿ ìåòè ïðîåêòó. Íàéá³ëüø òèïîâ³ çàäà÷³ ôîðìóëþþòüñÿ òàêèì ÷èíîì: ñêîðî-
÷åííÿ âèðîáíè÷èõ âèòðàò ñï³âðîá³òíèê³â, ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ äîêóìåíòî-
îá³ãó, àâòîìàòèçàö³ÿ òà âïîðÿäêóâàííÿ âñ³õ åòàï³â ï³äãîòîâêè äîêóìåíò³â.

Òàêîæ ïðè ñïðîá³ âïðîâàäæåííÿ ÑÅÄ îðãàí³çàö³¿ ìîæóòü ïðèïóñêàòèñÿ
äåê³ëüêîõ ñòàíäàðòíèõ ïîìèëîê. Îäíà ç íèõ – ñïðîáà îá³éòèñÿ ðîçðîáêîþ ñèñòåìè
ñèëàìè ²Ò-â³ää³ëó, íàìàãàþ÷èñü óíèêíóòè âèêîðèñòàííÿ âæå ³ñíóþ÷èõ íà ðèíêó
ÑÅÄ. ßê ïîêàçóº ïðàêòèêà, òàê³ ñïðîáè ïðèçâîäÿòü äî çàòÿãíåííÿ òåðì³í³â ðîç-
ðîáêè, ³, âðåøò³ ðåøò, á³ëüøèõ ô³íàíñîâèõ âèòðàò. Äî òîãî æ íàñë³äêîì òàêîãî
ð³øåííÿ, ÿê ïðàâèëî, º òðèâàëèé òåðì³í ïîñò³éíèõ äîðîáîê – ùî ôàêòè÷íî êîí-
ñåðâóº ñèòóàö³þ ç äîêóìåíòîîá³ãîì. Á³ëüø³ñòü åêñïåðò³â ó ñôåð³ ²Ò ñõîäÿòüñÿ íà
òîìó, ùî îïèðàòèñÿ ïîòð³áíî íà âæå ãîòîâ³ ð³øåííÿ â³ä âèðîáíèêà [2].

Íà îñíîâ³ äîñâ³äó âïðîâàäæåííÿ ÑÅÄ ó ð³çíèõ êîìïàí³ÿõ ³ñíóþòü âæå
âèçíà÷åí³ çàãàëüí³ âèìîãè, ùî äëÿ ïîä³áíèõ ð³øåíü º äå-ôàêòî ñòàíäàðòîì.

Íàñàìïåðåä, ó ñèñòåì³ ìàþòü áóòè ïåðåäáà÷åí³ çàñîáè ï³äòðèìêè òåðèòî-
ð³àëüíî ðîçïîâñþäæåíî¿ ìåðåæ³, òîáòî, ìîæëèâ³ñòü îáì³íó äîêóìåíòàìè ç â³ä-
äàëåíèìè ô³ë³àëàìè.

Ùîá çìåíøèòè îï³ð âïðîâàäæåííþ íîâîãî ÏÇ ç áîêó ñï³âðîá³òíèê³â, íåîá-
õ³äíà îïîðà íà âæå ³ñíóþ÷å ³ çâè÷íå ïðîãðàìíå ñåðåäîâèùå. Ñóòòºâèìè òàêîæ º
ïèòàííÿ âçàºìîä³¿ ³ç áàçàìè íîðìàòèâíî-äîâ³äêîâî¿ ³íôîðìàö³¿, íà êøòàëò
“Ë²ÃÀ:ÇÀÊÎÍ”, òîìó äóæå âàæëèâà íàÿâí³ñòü âáóäîâàíèõ ó ð³øåííÿ ÷è ãîòîâèõ
çîâí³øí³õ ìîäóë³â ³íòåãðàö³¿.

Ñèñòåìà ïîâèííà ï³äòðèìóâàòè ðîáîòó ìåõàí³çìó åëåêòðîííîãî öèôðîâîãî
ï³äïèñó (ÅÖÏ), ³, â³äïîâ³äíî, â í³é ìàþòü áóòè âáóäîâàí³ çàñîáè ÅÖÏ [3].

Êð³ì òîãî, äóæå âàæëèâîþ º íàÿâí³ñòü ôóíêö³é íàâ÷àííÿ êîðèñòóâà÷³â, ó
òîìó ÷èñë³ äèñòàíö³éíîãî, ùî âáóäîâàí³ ÷è ï³äêëþ÷àþòüñÿ ó âèãëÿä³ îêðåìèõ
ìîäóë³â. Òàêîæ ñï³âðîá³òíèêàì ïîâèííà áóòè äîñòóïíà çðó÷íà äîâ³äêîâà ñèñòåìà,
ùî äîçâîëÿº íàî÷íî, íà ïðèêëàäàõ, âèð³øèòè ñêëàäíîù³, ÿê³ âèíèêàþòü ïðè
ùîäåíí³é ðîáîò³ ç ñèñòåìîþ, ùî ñòèìóëþº ðîáîòó êîðèñòóâà÷³â ³ç ñèñòåìîþ.

Ïðè öüîìó ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ ñèñòåìè íå ïîâèíí³ áóòè íàäì³ðí³ –
ÿêíàéìåíøå, â öüîìó âèïàäêó íååôåêòèâíî âèòðà÷àþòüñÿ êîøòè íà âïðîâàäæåííÿ
ÑÅÄ, à òàêîæ óñêëàäíþºòüñÿ ðîáîòà ïåðñîíàëó.
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Ïðè âïðîâàäæåíí³ ñèñòåìè ìîæå áóòè çðîáëåíà îäíà ïîìèëêà – êîëè äî
ñèñòåìè ï³äêëþ÷àºòüñÿ íàäòî ìàëî ñï³âðîá³òíèê³â, ³ ÑÅÄ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ïîâñÿêì³ñòíî. Íàïðèêëàä, ÷àñîì òðàïëÿºòüñÿ ñèòóàö³ÿ, êîëè îðãàí³çàö³ÿ âèòðàòèëà
âåëèê³ êîøòè íà ÿê³ñí³ êîìóí³êàö³¿, îíîâëåííÿ ïàðêó ÏÊ òà àïàðàòíîãî çàáåç-
ïå÷åííÿ â ö³ëîìó, ï³äãîòîâêó ïåðñîíàëó, àëå âñòàíîâëþº ð³øåííÿ âñüîãî íà 15–
20 ðîáî÷èõ ì³ñöü. Òàêèì ÷èíîì, âñÿ âàðò³ñòü ñèñòåìè ðîçïîä³ëÿºòüñÿ ëèøå íà ö³
ìàøèíè, ðîáëÿ÷è ÅÑÄ òàêîþ, ùî ïîãàíî îêóïîâóºòüñÿ. Äî òîãî æ ó ñï³âðîá³òíèê³â
ùå íåìàº ñòèìóëó ïðàöþâàòè ³ç íîâîþ ñèñòåìîþ – îñê³ëüêè á³ëüø³ñòü ³ç íèõ íå
ï³äêëþ÷åí³ äî íå¿ ³ ìàþòü ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè çà ñòàðîþ òåõíîëîã³ºþ.

Ï³ñëÿ âèáîðó êîíêðåòíîãî ïðîäóêòó íåîáõ³äíî â³äïðàöþâàòè ò³ ïðîöåñè,
ÿê³ çáèðàþòüñÿ àâòîìàòèçóâàòè, ïðîâåñòè òåñòóâàííÿ ð³øåííÿ â ðîáîò³, âèÿâèòè
âñ³ íåäîë³êè. Ö³ çàäà÷³ âèð³øóþòüñÿ íà åòàï³ ï³ëîòíîãî ïðîåêòó, â õîä³ ÿêîãî âè-
áèðàºòüñÿ íåâåëèêà ê³ëüê³ñòü ðîáî÷èõ ì³ñöü, â³ä 10–15 äî 50 – çàëåæíî â³ä
ìàñøòàáó îðãàí³çàö³¿. Öåé ïðîåêò äîçâîëÿº âïåâíèòèñÿ ó â³äïîâ³äíîñò³ ð³øåííÿ
ïîñòàâëåíèì çàäà÷àì, ³, ÿêùî âîíî ¿õ íå çàäîâîëüíÿº, â³äìîâèòèñÿ â³ä âïðîâàä-
æåííÿ áåç âòðàò çíà÷íèõ êîøò³â.

Öåé ïåð³îä ïîâèíåí çàéìàòè â³ä 3 äî 6 ì³ñÿö³â. Ï³ñëÿ éîãî çàê³í÷åííÿ êå-
ð³âíèöòâó ìàþòü áóòè ïðîäåìîíñòðîâàí³ ïåðø³ ïîçèòèâí³ ðåçóëüòàòè. Öå ìîæå
áóòè, íàïðèêëàä, çíèæåííÿ íåïðîäóêòèâíèõ ÷àñîâèõ âèòðàò ñï³âðîá³òíèêàìè.
Áåç òàêî¿ äåìîíñòðàö³¿ îòðèìàòè ïîäàëüøó ï³äòðèìêó ïðîåêòó ç áîêó êåð³âíèöòâà
ìîæå áóòè ñêëàäíî [4].

Ñêëàäíîù³ íà íàñòóïíèõ åòàïàõ çàçâè÷àé òàê³: íåäîñòàòíÿ ïðîðîáëåí³ñòü
äîêóìåíò³â, ùî ðåãëàìåíòóþòü ïðîöåñ äîêóìåíòîîá³ãó, à òàêîæ ñëàáêà óâàãà äî
ïèòàííÿ íàâ÷àííÿ êîðèñòóâà÷³â. Ï³äãîòîâêà íîðìàòèâíèõ ïðàâèë ç ïèòàíü äîêó-
ìåíòîîá³ãó ïîâèííà âåñòèñü ïàðàëåëüíî ³ç äîñë³äíîþ åêñïëóàòàö³ºþ, ³ ïåðåäáà÷àº
ðîçðîáêó äîêëàäíèõ ³íñòðóêö³é ç ä³ëîâîäñòâà äëÿ ñï³âðîá³òíèê³â, â³äïîâ³äíèõ
íàêàç³â òà ïîëîæåíü.

Âçàãàë³ ïðè ðîçãîðíåíí³ ÑÅÄ ïèòàííÿì íàâ÷àííÿ ñï³âðîá³òíèê³â ïîâèííà
ïðèä³ëÿòèñÿ íàéïèëüí³øà óâàãà. Ïðè÷îìó íàâ÷àííÿ ìàº âèêîíóâàòèñÿ íà âñ³õ
åòàïàõ âïðîâàäæåííÿ òà íà ïîñò³éí³é îñíîâ³. Çàì³ñòü öüîãî íà íàâ÷àíí³ ïåðñîíàëó
÷àñòî åêîíîìëÿòü – íàïðèêëàä, ââàæàþ÷è, ùî äîñòàòíüî íàâ÷èòè îäíó ëþäèíó,
à âîíà âæå íàâ÷èòü ³íøèõ ñï³âðîá³òíèê³â. Ïðè öüîìó ä³éñíî äîñòàòíüî ñêëàäíî
íàâ÷èòè íàâ³òü 50 % ñï³âðîá³òíèê³â áåç â³äðèâó â³ä âèðîáíèöòâà.

Âèõîäîì ³ç òàêî¿ ñèòóàö³¿ áóäå îðãàí³çàö³ÿ äèñòàíö³éíîãî íàâ÷àííÿ áåç-
ïîñåðåäíüî íà ðîáî÷èõ ì³ñöÿõ. Ïðè éîãî îðãàí³çàö³¿ ïîòð³áíî ñïèðàòèñÿ íà îïèñ
òà ðîçá³ð òèïîâèõ ðîáî÷èõ ñèòóàö³é íà êîíêðåòíèõ ïðèêëàäàõ. Òàêèé ïðèíöèï
íà ïðàêòèö³ ïðàöþº åôåêòèâí³øå, àí³æ çâè÷àéíà äîâ³äêà ç ôóíêö³îíàëüíèìè
îïèñàìè ñèñòåìè, îñê³ëüêè â çàâàíòàæåíèõ îñíîâíîþ ðîáîòîþ ïðàö³âíèê³â çäåá³ëü-
øîãî íåìàº ÷àñó íà ¿¿ ðåòåëüíå âèâ÷åííÿ, îñîáëèâî ïðè âèíèêíåíí³ ïðîáëå-
ìè – çàçâè÷àé, øâèäøå ä³ÿòè çà àíàëîã³ºþ.

Íàðàç³ â Óêðà¿í³ âæå ïðèéíÿò³ íîðìàòèâí³ äîêóìåíòè “Ïðî çàòâåðäæåííÿ
Ïîðÿäêó ðîáîòè ç åëåêòðîííèìè äîêóìåíòàìè ó ä³ëîâîäñòâ³ òà ¿õ ï³äãîòîâêè äî
ïåðåäàâàííÿ íà àðõ³âíå çáåð³ãàííÿ”, “Ïðî åëåêòðîíí³ äîêóìåíòè òà åëåêòðîííèé
äîêóìåíòîîá³ã”, à òàêîæ “Ïðî åëåêòðîííèé öèôðîâèé ï³äïèñ” [3; 5; 6]. Â àïàðàò³
ÌÂÑ Óêðà¿íè ôóíêö³îíóº ÑÅÄ “E-DOC”. Âæå íà æîâòåíü 2017 ðîêó çàïëàíîâàíî
ï³äáèòòÿ ï³äñóìê³â âèêîðèñòàííÿ ñèñòåìè, óçàãàëüíåííÿ äîñâ³äó ç ìåòîþ
âïðîâàäæåííÿ ÑÅÄ ó âñ³õ ï³äðîçä³ëàõ ÌÂÑ òà Íàö³îíàëüíî¿ ïîë³ö³¿ Óêðà¿íè.
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Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ öüîãî çàõîäó ìîæíà î÷³êóâàòè ï³äãîòîâêè äî ïîäàëüøîãî
âïðîâàäæåííÿ ÑÅÄ ó ï³äðîçä³ëàõ ÌÂÑ òà Íàö³îíàëüíî¿ ïîë³ö³¿ Óêðà¿íè.
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