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ВВЕДЕНИЕ
Управленческая деятельность присуща всем государственным и негосударственным учреждениям, предприятиям и организациям. Она охватывает различные направления и сферы деятельности. В процессе такого управления собирается, обрабатывается и передается огромное количество информации. На основе информации принимаются управленческие решения, информация служит доказательством их исполнения и источником для обобщения. При этом эффективность государственного управления напрямую зависит от объема, оперативности и достоверности информации, которая фиксируется в документах. Документ, зафиксировав информацию, тем самым обеспечивает ее сохранение и накопление, возможность передачи другому лицу (организации), а также многократное использование информации [11-26].

В системе государственного управления делопроизводство (ДП) выступает как элемент документационного обеспечения его деятельности, основанный на научной организации с применением современной техники. ДП охватывает весь комплекс работ по созданию и оформлению документов, их исполнению и контролю сроков исполнения, по учету документов, формированию дел из исполненных документов, хранению и использованию текущих дел, подготовке их к сдаче в архив и т.д. От правильной организации документационного обеспечения предприятия или организации зависят оперативность, надежность управления, организация труда, культура работы управленческого аппарата, использование информации в будущем. При этом информация, зафиксированная в документе, является основанием для принятия управленческого решения, доказательством исполнения, справочно-поисковым материалом. В условиях увеличения объема информации, увеличения номенклатуры изделий, расширения экономических и культурных связей возникла необходимость упорядочения потоков информации с помощью документов как одной из составных частей информационного обеспечения управленческой деятельности.

Организация работы с документами влияет на качество работы аппарата управления, организацию и культуру труда управленческих работников. От того, на сколько профессионально ведется документация, зависит успех управленческой деятельности. Управленческие документы выполняют свои задачи и функции в соответствии с определенными правилами, устанавливаемыми делопроизводством. Ключевым путем совершенствования традиционного делопроизводства, сокращения объемов документации является построение эффективной автоматизированной информационной системы делопроизводства. АИС делопроизводства обеспечивает ввод единой и строго регламентированной технологии делопроизводства во всей территориально-распределенной структуре организации. Повышается производительность труда, реализуется быстрый поиск необходимых документов. Создаются условия для достижения качественно нового уровня эффективности работы с документами, ускорения их прохождения по организации, особенно при реализации электронного документооборота в том объеме, к какому готова сама организация. Таким образом, актуальной является проблема совершенствования делопроизводства в системе муниципального управления за счет внедрения системы электронного документооборота. 
Объект исследования: делопроизводство органов муниципального управления. Предмет исследования: совершенствование документационного обеспечения управления муниципального учреждения на примере Администрации городского поселения “Лесной городок”.  

Цель исследования: провести комплексный анализ и разработать мероприятия по совершенствованию системы делопроизводства органов муниципального управления  (на примере Администрации городского поселения “Лесной городок”). 

Задачи научной работы: рассмотреть теоретические основы делопроизводства в системе государственного и муниципального управления; провести анализ организации делопроизводства в администрации городского поселения “Лесной городок” Одинцовского муниципального района Московской области; провести обоснованный выбор системы электронного документооборота для совершенствования делопроизводства  администрации; оценить экономическую эффективность мероприятий по совершенствованию системы делопроизводства администрации городского поселения “Лесной городок”.

         Теоретической базой послужили работы отечественных и зарубежных ученых по проблемам совершенствования делопроизводства и управления документооборотом в деятельности организаций, в частности: Андреевой В.И. [11],Байковой И.Ю. [12], Барихина А.Б. [13], Белова А.Н. [14], Демина Ю.М.[15], Кузнецова С.Л.[16], Н. Н. Куняева [17], Сигановой Т.В.[18], Кирсановой М.В.[19,20], В.А. Кудряева [21], Панасенко Ю.А. [22], Стенюкова М.В.[23-25], Семченко П.А. [26], В. В. Сапкова [27].           Методологической базой исследования явились нормативно-правовые акты в сфере кадрового делопроизводства и управления документооборотом [1-10]. Научная  работа состоит из введения, трех глав, заключения, списка литературы. В первой главе представлены теоретические основы делопроизводства в системе государственного и муниципального управления, рассмотрены аспекты организации документооборота в государственном и муниципальном управлении, исследована эффективность внедрения систем автоматизированного управления документооборотом в делопроизводство. Во второй главе проведен  анализ организации делопроизводства в администрации городского поселения “Лесной городок” Одинцовского муниципального района Московской области, рассмотрен анализ документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок». В третьей главе разработаны мероприятия по совершенствованию системы делопроизводства в администрации городского поселения “Лесной городок” Одинцовского муниципального района Московской области. 
В заключении представлены основные результаты и выводы научная работы.

Глава 1. Теоретические основы делопроизводства в системе государственного и муниципального управления

1.1 Понятие делопроизводства 

Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. В процессе деятельности любого предприятия, организации или учреждения принимаются управленческие решения по различным вопросам. При этом необходимая информация для принятия решений и сами решения могут быть представлены в виде документов [11-25]. Поэтому делопроизводство также называют документационным обеспечением управления. От организации делопроизводства зависят эффективность управления, экономичность, оперативность, культура труда работников управления. Разработка новых информационных технологий в управлении, новых офисных программ осуществляется на основе традиционных правил делопроизводства. Делопроизводство состоит из двух неразрывно связанных компонентов: документирования и организации работы с документами.

Все операции с документами регулируется нормативно-методической базой делопроизводства. Она регулирует [1-10]:

· правила оформления документов;

· правила работы с документами;

· обеспечение сохранности документов;

· порядок передачи документов на архивное хранение;

· работу службы делопроизводства (функции, структуру);

· внедрение новых информационных технологий;

· работу с документами, имеющими гриф ограничения доступа;

· юридические аспекты, связанные с документами, и другие вопросы.

Вопросы документационного обеспечения управления регулируются:

· законами РФ;

· государственными и отраслевыми стандартами;

· общероссийскими классификаторами;

· государственными и отраслевыми инструкциями по делопроизводству;

· инструкциями по делопроизводству конкретной организации [1-10].

Документационное обеспечение управления выполняет ряд следующих функций.

Установление форм и реквизитов документов. Составив текст документа, его надо правильно оформить, чтобы он имел юридическую силу. Порядок оформления служебных документов определяет ГОСТ Р6.30-2003 Требования к оформлению документов, в котором излагаются правила оформления каждого реквизита документа. Документ состоит из ряда составляющих его элементов, которые и называются реквизитами [10]. Поскольку появился профессиональный термин реквизит, раскроем его содержание. В ГОСТ 351141-98 на термины и определения реквизитом документа называется «обязательный элемент оформления официального документа» Различные документы состоят из разного набора реквизитов. Число реквизитов, характеризующих документы, определяется целями создания документа, его назначением, требованиями к содержанию и форме данного документа, способом документирования. Помимо реквизитов документ могут характеризовать и такие признаки, как оригинальность и копийность, подлинность и подложность, физическое состояние документа, формат бумаги, способ изготовления документа. Многие документы имеют строго ограниченное число реквизитов. Отсутствие или неправильное указание какого-либо реквизита в служебном документе делает документ недействительным. Для ряда документов, выдаваемых органами государственной власти и государственного управления, состав реквизитов документов установлен в законодательных и нормативных актах. Документы, форма которых не предусмотрена, должны содержать следующие обязательные реквизиты [10]:
а)
наименование документа;

б)
дату составления документа;

в)
наименование организации, от имени которой составлен документ;

г)
содержание хозяйственной операции;

д)
измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

е)
наименование должностей лиц, ответственных за совершение xозяйственной операции и правильность ее оформления;

ж)
личные подписи указанных лиц.

Совокупность реквизитов, из которых состоит документ, называется формуляром документа. Формуляр, характерный для конкретного вида документов, например, приказа, акта, называется типовым формуляром. Типовой формуляр характеризуется определенным количеством реквизитов, расположенных в строгой последовательности [28]. Когда в 1920-е годы у нас в стране начались работы по унификации и стандартизации документов, были разработаны первые государственные стандарты на документы, касавшиеся их формы и размещения реквизитов . Эти стандарты действовали до начала 1940-х годов. Вновь работа по стандартизации документов возобновилась в 1960-е годы. В 1965-1975 гг. разработаны стандарты, устанавливающие требования к отдельным системам документации, применяемым в сфере управления (внешнеторговой, внутриторговой, организационно-распорядительной, первичной, учетной). 

В основу унификации и стандартизации был положен принцип общей модели построения документов. Такие графические модели или схемы построения образцов документов получили название «формуляров-образцов». Формуляр-образец – это совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем видам данной системы документов. Проектируется формуляр-образец на конструкционной сетке, соответствующей параметрам пишущих машин и расположенной на стандартном формате бумаги А4 (210 х 297мм). На основе формуляра-образца бланки документов строятся с учетом межстрочных интервалов и шага письма пишущих машин. Расположение реквизитов всегда в одном и том же месте помогает быстро найти нужные данные при ознакомлении с документом, применить метод однократной записи. 

Правила составления и оформления служебных документов изложены в Российском стандарте Р 6.30-2003. «Требования к оформлению документов». Он распространяется на организационно-распорядительные документы: «постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и другие, включенные в Общероссийский классификатор управленческих документов (ОКУД) (класс 0200000)». В стандарте перечисляются в определенной последовательности реквизиты, присущие всем видам организационно-распорядительных документов, излагаются правила грамотного написания и оформления каждого реквизита и каждому реквизиту отведено определенное место на листе бумаги. При этом для реквизита с постоянной информацией рассчитывается необходимая площадь с учетом максимального набора знаков при его написании [10]. 

Совокупность различных видов и разновидностей документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единым требованиям к оформлению, составляет систему документации.

В управленческой деятельности и делопроизводстве органов управления используются различные системы документации:

— организационно-распорядительная;

— плановая;

— отчетная;

— финансовая;

— документация по материально-техническому обеспечению;

— договорная;

— документация по документационному и информационному обеспечению деятельности организации и т. д.

Документы, составляющие ту или иную систему документации, в комплексе обеспечивают документирование определенной управленческой функции или вида деятельности.

Важнейшее место в делопроизводстве и управленческой деятельности властных структур занимает система организационно-распорядительной документации. Она включает пять основных групп документов:

1) организационная документация (положения, уставы, инструкции, правила, определяющие статус учреждения, организации, их структурные звенья и порядок работы);

2) распорядительная документация (постановления, распоряжения, приказы по основной деятельности, указания, характеризующие деятельность учреждения);

3) справочно-информационная документация (письма, телеграммы, докладные записки, сводки, запросы, справки и т. д.);

4) документация по личному составу (приказы по личному составу, личные дела и карточки, приказы об изменениях в штатном расписании, характеристики, удостоверения и т. д.);

5) документация по предложениям, заявлениям и жалобам граждан и коллективов [28-31].

Организационно-распорядительные документы фиксируют решения по административным и организационным вопросам, вопросам управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, предприятий, организаций и их объединений.

1.2 Организация документооборота в государственном и муниципальном управлении

Документооборотом называется «движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки» [32].

Организация документооборота в органах местного самоуправления проходит в соответствии с общепринятыми нормами, в том числе в соответствии с примерной инструкцией по делопроизводству в органах местного самоуправления. На основании этой инструкции каждый орган местного самоуправления разрабатывает индивидуальную инструкцию [28-31]. 

Примерная инструкция определяет порядок ведения делопроизводства по приему, учету, подготовке, оформлению, размножению (тиражированию), движению, контролю исполнения, хранению и использованию документов в администрациях районов и городов, сел и поселков, их отделах, управлениях и комитетах.
Одним из этапов в организации документооборота является прием, регистрация и рассмотрение входящей корреспонденции. Все поступающие служебные документы являются входящей корреспонденцией. Основным принципом регистрации является однократность. Каждый документ должен регистрироваться в данном учреждении только один раз. Регистрация корреспонденции ведется работником, назначенным приказом, распоряжением руководителя учреждения [13,15]. 
При приеме и регистрации корреспонденции, проверяется правильность доставки, целостность конвертов или упаковки почтовых отправлений; вскрываются полученные пакеты, бандероли или посылки, кроме тех, на которых имеется надпись «лично». При вскрытии конверта устанавливается наличие вложенных в него документов и приложений, а в случае порчи или отсутствия их сообщают об этом отправителю; прикрепляются к поступившим документам конверты, если на самом документе отсутствует адрес отправителя, или когда почтовый штемпель позволяет установить время отравления и получения его. При получении доплатной корреспонденции конверты сохраняются для представления в бухгалтерию в качестве оправдательных документов, во всех остальных случаях после проверки конверты уничтожаются. Документы систематизируются на регистрируемые и не подлежащие регистрации. Пакеты с надписью «лично» передаются адресатам или уполномоченным ими лицам. Если окажется, что содержащаяся в них корреспонденция имеет служебный характер, они регистрируются. [19,22]
Телефонограммы принимаются техническим секретарем учреждения, а в нерабочее время, выходные и праздничные дни – дежурным. Телефонограммы записываются в прошнурованную книгу с указанием их порядкового номера, наименования и номера телефона отправителя, наименования адресата, текста, времени приема телефонограммы, должности и фамилии лица передавшего, должности и фамилии лица, принявшего телефонограмму. Ниже ставится подпись должностного лица, ознакомившегося с телефонограммой, и дата.

Регистрации подлежат те документы, которые по своему характеру требуют решения, ответа, контроля. Документы, поступившие из вышестоящих организаций, регистрируются все без исключения. Перечень документов, не подлежащих регистрации, определяется ответственным за организацию делопроизводства и утверждается руководителем. Примерный перечень таких документов следующий :

1. Телеграммы и письма о разращении командировок и отпусков.
2. Сообщения о заседаниях, совещаниях и конференциях.
3. Сводки и информации, присланные для сведения. 
4. Рекламные извещения и плакаты, поздравительные письма и пригласительные билеты.
5. Бухгалтерские документы. Месячные, квартальные и полугодовые отчеты и формы статистической отчетности.
6. Печатные издания (книги, газеты, журналы, бюллетени) [28]. 
Входящая корреспонденция регистрируется: срочная – вне очереди, остальные – в течение дня её поступления. Для регистрации всех категорий входящих и исходящих документов применяется единая регистрационная карточка. На каждый регистрируемый документ заполняется два экземпляра карточек. После регистрации одна карточка помещается в справочную картотеку, вторая – после записи резолюции руководителя вместе с документом направляется в структурное подразделение для исполнения. Лицевая сторона карточки заполняется в момент поступления документа, а оборотная сторона заполняется в процессе движения и исполнения документа. Записи должны быть краткими и соответствовать основному назначению – обеспечению контроля за движением, своевременным исполнением и возвратом документа [33].
Регистрационные карточки систематизируются и расставляются в картотеках, составляющих основу справочного аппарата к служебным документам. Эта картотека делится на 2 части на исполненные и неисполненные документы. Карточки из разделов второй части по мере исполнения перемещаются в соответствующий раздел первой части картотеки.
При объеме документооборота до 500-600 документов в год, а также в зависимости от имеющихся условий могут применяться журналы регистрации входящих документов, которые заполняются строго по форме. Журнал регистрации входящей корреспонденции содержит следующие графы:

1. порядковый номер;

2. дата и индекс документа;

3. откуда прибыл документ;

4. краткое содержание документа;

5. кому адресован документ;

6. расписка в получении документа и дата.

Для регистрации документов могут использоваться компьютерная и вычислительная техника. В автоматизированной системе регистрация документов осуществляется с использованием машинно-ориентированной регистрационно-контрольной карточки, построенной на базе обязательных реквизитов регистрации, или путем прямого ввода их с документа. На каждом входящем документе, подлежащем регистрации, на нижнем поле первого листа (справа) проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата его поступления и индекс.
На документах, не подлежащих регистрации, указываются дата их поступления и номер дела по номенклатуре, а порядковый номер не проставляется. Индекс входящего документа состоит из порядкового регистрационного номера и номера дела по утвержденной номенклатуре, в котором он должен храниться.

Все поступившие документы должны рассматриваться в день их поступления руководителем учреждения или его заместителем в соответствии с распределением между ними обязанностей. Документы правительства и государственных органов исполнительной власти передаются на рассмотрение руководителю. Результаты рассмотрения каждого полученного документа, указания о его исполнении отражаются в резолюции, которая проставляется в правой верхней части или на любой свободной площади лицевой стороны документа, кроме полей. Допускается оформление резолюции на отдельном листе. На нижнем поле этого листа указывается номер и дата документа, к которому относится резолюция. Резолюция должна содержать: 

1. указание, кому конкретно поручается исполнение документа (фамилия, инициалы), 

2. предписываемое действие, 

3. способ, порядок и срок его исполнения, 

4. личную подпись руководителя и дату ее написания. 

Исполнитель обязан ознакомиться с переданными ему документами и выделить те из них, которые требуют наиболее спешного исполнения. Документы, по которым поставленные в них вопросы могут быть решены в учреждении, не должны пересылаться в подчиненные или другие организации. На документах, по которым поставленные вопросы решены (проведено совещание либо приняты постановление или распоряжение), исполнитель на нижнем поле первой страницы документа с левой стороны делает отметку «В дело», № дела, в котором будет храниться документ, и заверяет её своей подписью.
Следующий этап организации документооборота включает в себя подготовку, оформление и размножение служебных документов. При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать ряд требований и правил, обеспечивающих их юридическую силу, целесообразность и обоснованность, оперативное исполнение и использование. Служебные документы пишутся на бланках в соответствии со стандартом унифицированной системы документации, в котором указаны все правила оформления документов [10].
Составление и оформление документов предполагает обязательное соблюдение следующих требований:
1. указание учреждения - автора (как правило, воспроизводится в бланке учреждения);

2. указание вида документа; 
3. индекс и дата документа;
4. составление заголовка документа;
5. текст документа;
6. адресат;
7. проставление отметок о согласовании текста документа;
8. удостоверение документа (подписание, утверждение, проставление печати);

9. проставление отметок о прохождении и исполнении документа и направлении его «В дело».

Важным реквизитом документа является правильное указание его автора. Обязательным реквизитом служебных документов, за исключением писем, является указание их вида. Это решение, постановление, распоряжение, протокол, план работы, докладная записка, информация. Вид документа указывается под наименованием учреждения. Заголовок составляется к документам, за исключением телефонограмм, телеграмм, извещений. Заголовок должен быть максимально кратким и отвечать на вопрос; «О чем?». Документы, оформленные на бумаге формата А5, не нуждаются, как правило, в заголовке. Служебный документ должен иметь дату, в состав которой входят число, месяц и год. Датой документа, требующего утверждения, считается дата его утверждения. Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки Проекта документа, поэтому каждый документ должен быть согласован с заинтересованными лицами и организациями. Оформляется согласование либо визированием проекта документа, либо грифом согласования [14,18,23].
Подписанные постановления, распоряжения регистрируются в журнале. Для каждого вида документа ведется отдельный журнал. Журнал регистрации постановлений состоит из следующих граф: 

1. порядковый номер;

2. дата документа;

3. наименование постановления;

4. кто подписал документ;

5. исполнитель и дата исполнения;

6. отметка об исполнении.

Журнал регистрации распоряжений имеет следующие графы [14]:

1. порядковый номер;

2. дата документа;

3. содержание документа;

4. кто подписал документ;

5. исполнитель;

6. отметка об исполнении.

Остальная документация регистрируется в журнале исходящей документации, которая имеет следующие графы:

1. дата и индекс документа;

2. корреспондент;

3. краткое содержание;

4. отметка об исполнении документа.

Порядковый номер при этом устанавливается в пределах календарного года. На документах, требующих особого удостоверения их подлинности, ставится печать. Государственная система документационного обеспечения управления рекомендует примерный перечень документов, на которые ставится круглая печать. Размноженные экземпляры (ксерокопии) постановлений представительного органа и постановлений, распоряжений администрации, заверяются специальной печатью «Для распоряжений» либо «Для постановлений». Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы она захватывала личную подпись должностного лица, подписывающего документ.

Независимо от того, по каким вопросам подготавливаются проекты постановлений или распоряжений они должны быть экономически необходимыми, целесообразными, обоснованными, деловыми, конкретными, краткими, не более четырех машинописных страниц, с указанием способа и срока исполнения. Постановления, распоряжения, другие служебные документы, принимаемые и издаваемые на основе законов, указов, постановлений, решений и распоряжений органов государственной власти, должны содержать ссылку на них с указанием наименования документа, его даты, номера и заголовка.

Служебные письма должны быть краткими, не превышать двух страниц, составлялся, как правило, по одному вопросу. 

Материалы к различным заседаниям и совещаниям, постановления и распоряжения размножаются в администрациях районов, городов, сел и поселков в соответствии с установленными регламентами их работы.
Документы печатаются на бумаге формата А4 (210x297 мм) и А5 (210x148 мм) с соблюдением полей: левое и верхнее
- 20 мм; правое и нижнее по 10 мм. Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа.

Следующий этап документооборота – организация контроля и проверки исполнения служебных документов. Ответственность за своевременное исполнение служебных документов возлагается на руководителей органов местного самоуправления.
Контролю подлежат законы, указы, постановления, распоряжения органов государственной власти, постановления представительных органов, постановления и распоряжения администраций, требующие исполнения, письма депутатов, а также обращения граждан. По указанию руководства на контроль могут быть поставлены и другие документы.

На контролируемых документах на левом поле первого листа на уровне заголовка проставляется знак контроля «К» или штамп «Контроль», после чего документ направляется исполнителю.
Установлен следующий перечень документов, подлежащих контролю за исполнением с указанием сроков исполнения:
1. законы Российский Федерации, постановления и распоряжения Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации – согласно указанному в них сроку;

2. указы, распоряжения Президента Российской Федерации – 10 дней или к указанному в них сроку; 5-7 дней при условии подготовки по ним предложений;

3. постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Московской области, постановления областной думы, постановлений и распоряжения администрации области – согласно указанному в них сроку;

4. запросы, заявления и письма депутатов по их депутатской деятельности, не требующим дополнительного изучения и проверки, -  безотлагательно; 

5. до 30 дней - по письмам и запросам депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ;

6. до 5 дней - по письмам и запросам депутатов краевого Законодательного Собрания;

7. письма-запросы и письма-поручения вышестоящих учреждений и организаций -10 дней; исходящие инициативные документы по основным вопросам дея​тельности - согласно указанному в них сроку;

8. обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, - безотлагательно, остальные обращения граждан - до 1 меся​ца;

9. критические замечания и предложения, содержащиеся в выступле​ниях органов печати, - до 1 месяца;

10. телеграммы (телефонограммы) – от 2 до 5 дней.
Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их поступления в учреждение исходящих – со дня отправки, внутренних – с момента, подписания (выходные и праздничные дни в срок исполнения не включаются). Документы должны исполняться в установленный в них срок. В том случае, когда срок исполнения документов не указан, он должен быть исполнен в срок не более 10 рабочих дней. Если в процессе исполнения документа выяснится невозможность соблюдения указанного срока, он может быть продлен только лицом или учреждением, которое его установило. Продление срока должно быть оформлено соответствующим письмом, просьбой с указанием причин и сроков, когда будет исполнено, но не позднее чем за 2-3 дня до истечения срока исполнения документа. В противном случае документ считается не исполненным в срок.
Документ считается исполненным лишь тогда, когда решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу. Если исполнение не документировалось, отметка об исполнении делается на самом документе и контрольной карточке. После исполнения документы снимаются с контроля. Снять документ с контроля может только то должностное лицо, которое поставило его на контроль; при этом на документе и карточке делается отметка о снятии с контроля. Данные о ходе и результатах исполнения контролируемых документов периодически обобщаются делопроизводственной службой и докладываются руководству.

Очередным этапом организации документооборота является оформление и отправка исходящей корреспонденции. Вся служебная переписка, отправляемая адресатам, называется исходящей. Отправку исходящей корреспонденции ведут лица, назначенные руководителем.
Вся исходящая корреспонденция регистрируется с использованием регистрационной карточки или в журнале установленной формы. При карточной системе регистрации исходящая корреспонденция, являющаяся ответной на входящие документы и письма, отдельно не регистрируется. Исходящим номером отправляемого документа – ответа является входящий номер документа – запроса и дата подписания исходящего документа. В данном случае сведения об отправляемом документе заносятся в регистрационную карточку входящего документа.
Документу присваивается самостоятельный номер, который состоит из номера дела по номенклатуре, куда будет подшита копия документа и исходящего номера.
Исходящие телеграммы регистрируются в общем порядке.
При отправке исходящей корреспонденции ответственный за делопроизводство обязан проверить наличие указанных в письме приложений, правильность указания адреса, а также заверена ли копия отправляемого документа или приложения. Отправляемые одновременно одному адресату документы должны быть вложены в один конверт. Документы вручаются местным адресатам под расписку в разносной книге. Исходящая корреспонденция отправляется по назначению в день её подписания, а телеграммы и срочная корреспонденция – немедленно.
Большую роль в организации документооборота в органах местного самоуправления играет составление номенклатур дел и их формирование.

В целях правильной группировки документов, установления единообразия в формировании дел, их учета и сроков хранения составляется и утверждается индивидуальная номенклатура дел. Для этого используются примерные номенклатуры дел и рекомендации по их применению.  Индивидуальная номенклатура дел согласовывается с муниципальным архивным органом. При составлении номенклатуры дел должно быть учтено, что документы постоянного хранения формируются в дела отдельно от документов временного хранения. В номенклатуре необходимо учитывать все документы, образующиеся в результате деятельности представительного органа и администрации. Номенклатура дел ежегодно, не позднее 15 декабря, уточняется, перепечатывается, утверждается и вводится в действие с 1 января нового года. Формированием документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой в структурных подразделениях занимаются лица, ответственные за делопроизводство [15]. 

Контроль за правильным формированием дел в администрациях района и города осуществляют управляющие делами, заведующие общими отделами, администрациях сел и поселков – заместители глав администраций, в отделах, управлениях и комитетах – лица, ответственные за организацию делопроизводства. Формированию подлежат все исполненные служебные документы, списанные «В дело». При этом:

1. проверяется правильность отнесения документов в тo или иное дело, а также правильность оформления документов: наличие дат, подписей, заверительных надписей на копиях и т.п.;

2. устанавливается последовательность группировки документов внутри дела;

3. изымаются лишние дубликаты и черновики документов, а также удаляются скрепки и булавки;

4. в дела формируются документы одного делопроизводственного года, за исключением переходящих дел; 
5. неисполненные документы подшивать в дела запрещается [34].
Каждое дело должно содержать не более 250 листов. Если документов больше, то заводится второй том дела, ему присваивается тот же индекс. Индекс дела состоит из индекса структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах подразделения.

Заключительной частью организации документооборота в органах местного самоуправления является порядок хранения документов и передача дел в архив [34]. Дела с момента их заведения в делопроизводстве и до сдачи в ведомственный архив хранятся в рабочих комнатах или специальных помещениях, обеспечивающих сохранность документов. Дела помещаются вертикально, корешками наружу в запирающихся шкафах канцелярского типа, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.
В случае необходимости дела выдаются работникам во временное пользование. На каждое выданное дело заполняется карточка – заместитель. В ней указывается номер дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы расписок в получении и приеме дела.

Завершенные дела находятся в делопроизводстве в течение последующего года, после чего дела постоянного и временного, хранения передаются в ведомственный архив администрации. Дела временного хранения (до 10 лег включительно) передаются в ведомственный архив по усмотрению руководства администраций. Документы, отражающие основную деятельность представительного органа и администрации, отнесены к постоянному сроку хранения, т.к. являются документальными памятниками истории и культуры народа и частью Архивного фонда. Администрация обеспечивает полную сохранность документов постоянного срока хранения в ведомственном архиве до передачи их на государственное хранение. По окончании делопроизводственного года производится отбор документов постоянного срока хранения, для подготовки их к описанию и последующей передачи на государственное хранение.
Перед сдачей в ведомственный архив документы подлежат обработке в структурных подразделениях, где они отложились. 
При описании дел на обложке каждого из них указывается полное название представительного органа или администрации, ниже – номер и название структурного подразделения или направление деятельности, индекс дела по номенклатуре, его заголовок, даты начала и окончания дела, количество листов, срок хранения, архивный шифр. На обложках дел постоянного хранения вверху проставляется также название архивного учреждения, в которое будет передано Дело на государственное хранение.
В делах постоянного хранения и по личному составу листы должны быть пронумерованы простым карандашом. Номер листа ставится в верхнем правом углу. Листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому отдельно. В конце каждого дела постоянного срока хранения вкладывается лист с заверительной надписью.

Описание документов представительного органа и администрации производится ежегодно. Дела, формируемые в течение срока полномочий представительного органа, избирательной комиссии, включаются в опись по году их завершения в делопроизводстве. Порядок отбора и подготовки документов на государственное хранение и отбора документов к уничтожению определяется «Основными Правилами работы государственных архивов».
Формы описи дел постоянного и долговременного хранения, и том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения имеются в методических указаниях по составлению описей дел и научно-справочного аппарата к ним. Хранение документов по нотариату должно быть организовано с учетом перечня сведений конфиденциального характера, утвержденного Указом Президента РФ от 06.01.97 № 188, и статьи 5 Основ законодательства РФ о нотариате, относящих сведения, связанные с нотариальной деятельностью, к сведениям конфиденциального характера, доступ к которым ограничен в соответствии с Конституцией РФ и федеральными законами.

Таким образом, можно сделать следующие выводы. Документооборотом является движение документов в организации с момента их поступления или издания до момента их исполнения или отправки. Организация документооборота в органах местного самоуправления проходит в соответствии с правилами и нормами делопроизводства [34]. Но движение документов в органах местного самоуправления все-таки имеет свои особенности, которые описаны в примерной инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления с учетом общепринятых норм. Примерная инструкция определяет порядок ведения делопроизводства по приему, учету, подготовке, оформлению, размножению (тиражированию), движению, контролю исполнения, хранению и использованию документов в администрациях районов и городов, сел и поселков, их отделах, управлениях и комитетах. На основании этой инструкции каждый орган местного самоуправления разрабатывает индивидуальную инструкцию.

1.3 Исследование систем автоматизированного управления документооборотом

Современный менеджмент базируется на следующих процессах: 

· получение информации, ее обработка; 

· анализ, подготовка и принятие решений; 

· исполнение решений; 

· учет и контроль принятых решений.

Организация работы с документами — ключевая технология управления в любом учреждении: от офиса небольшого предприятия до федерального ведомства или огромной корпорации. С этой точки зрения деятельность любой организационной структуры можно рассматривать как последовательность порождения, восприятия, модификации и сохранения определенного набора документов.
Как известно, цель делопроизводства состоит в своевременном, полном и качественном удовлетворении потребностей предприятия в документированной информации (см. рисунок 1.1) [16].
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 Рисунок 1.1- Основные задачи в сфере документированного управления информацией

Следовательно, при организации делопроизводства приоритетной задачей руководителя предприятия (организации, учреждения) либо уполномоченного им подразделения (должностного лица) является создание системы (подсистемы) управления документами.

Общее содержание мероприятий по управлению документами представлено на рисунку 1.2.
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Рисунок 1.2- Общее содержание мероприятий по управлению документами

Устойчивая тенденция значительного роста объемов информации, необходимой для принятия управленческих решений, приводит к тому, что приходится получать, обрабатывать и хранить документы в большем количестве, чем раньше. Традиционные методы работы с документами становятся при этом малоэффективными. Можно выделить ряд проблем, общих для тех организаций, где работа с документами ведется традиционным способом [35,36]: 

· документы теряются; 

· накапливается множество документов, назначение и источник которых неясны; 

· документы и информация, содержащаяся в них, попадают в «чужие руки»; 

· тратится масса рабочего времени на поиск нужного документа и формирование тематической подборки документов; 

· вместо того чтобы использовать уже имеющиеся документы, затрачивается время на их повторное создание; 

· много времени тратится на согласование, утверждение документов и их рассылку; 

· отсутствует контроль исполнительской дисциплины и мониторинг местонахождения документов. 

Практика доказывает, что внедрение системы электронного документооборота позволяет решить все эти проблемы, а кроме того, она имеет дополнительные преимущества: 

· обеспечивает слаженную работу всех подразделений; 

· упрощает работу с документами, повышает ее эффективность; 

· повышает производительность труда сотрудников за счет сокращения времени создания, обработки и поиска документов; 

· повышает оперативность доступа к информации; 

· позволяет разграничить права доступа сотрудников к информации. 

С внедрением систем электронного документооборота организация приобретает тактические и стратегические преимущества [37-40]. Тактические преимущества связаны в основном с сокращением затрат. Их достаточно легко определить и измерить:
· Физическое освобождение места;

· Уменьшение затрат на копирование; 

· Уменьшение затрат на доставку информации в бумажном виде; 

· Уменьшение затрат на ресурсы: люди и оборудование; 

· Уменьшение затрат на бумагу.

· Повышение продуктивности работы: более быстрое выполнение работ, увеличение общего количества выполняемых работ, улучшение работы с данными/записями (документами, имеющими юридические обязательства), возможность выполнения новых типов работ или выполнения работ по-другому.

Для примера, по данным «Siemens Business Services»:

· 30% времени рабочих групп тратится на поиски и согласование документов;

· 6% документов безвозвратно теряется;

· каждый внутренний документ копируется до 20 раз; 

· на 20–25% возрастает производительность труда персонала при использовании электронного документооборота; 

· стоимость архивного хранения электронных документов на 80% ниже в сравнении с хранением бумажных [38,40].

К стратегическим преимуществам относятся преимущества, которые связаны с улучшениями в ключевых бизнес-процессах. А это связано с ростом оборота или прибыли, если речь идет о коммерческих структурах, или с улучшениями в работе, принятии решений, обслуживании, если речь идет, например, об органах государственной власти. По самой своей природе эти преимущества труднее измерить. 

Сами стратегические преимущества можно разделить на две большие группы.

1. Средний уровень:

· Улучшения в доступе к информации.

· Улучшения в качестве обслуживания заказчиков, скорости реагирования.

· Улучшения в контролируемости процессов.

· Улучшения в результатах аудиторских проверок.

· Улучшения в процессе гарантийного обслуживания.

· Улучшение качества продуктов/услуг.

· Увеличение финансовых оборотов.

2. Высокий уровень:

· Более быстрое и качественное принятие решений.

· Усиление степени контроля со стороны руководства.

· Обеспечение соответствия существующим правилам и законам.

· Более быстрый вывод на рынок новых продуктов и услуг.

· Улучшение морального климата и степени удовлетворенности сотрудников своим трудом.

· Более широкий набор предлагаемых продуктов и предоставляемых услуг.

При всех очевидных выгодах системы электронного документоборота не столь широко используются российскими компаниями, как можно было бы предположить. Причины очевидны:

1. Высокая стоимость данных систем автоматизации и их внедрения.

2. Отсутствие высококвалифицированного персонала для работы с ними.

3. И, самое главное, недостаточная прозрачность и четкость бизнес-процессов на российских предприятиях (хаос невозможно автоматизировать).

Ситуация достаточно грустная. Ведь в условиях постоянно растущей конкуренции автоматизация документооборота может дать явное преимущество и позволит по-настоящему приблизиться к стандарту ISO 9000. 
В настоящее время на российском рынке представлено немало решений для автоматизации делопроизводства (в том числе и документооборота) [41,42]. Имеются и целиком российские разработки, и локализованные версии программ ведущих мировых производителей. В последние годы поставщики систем документооборота, как правило, стараются максимально адаптировать их к нормам российского делопроизводства. Однако организации, внедряющие у себя подобные автоматизированные системы, далеко не всегда получают желаемый эффект. По мнению ведущих специалистов-документоведов, причины кроются в следующем.
Во-первых, это, повторимся, несогласованность терминологии. А во-вторых, отсутствие общегосударственных стандартов на автоматизированные технологии в области делопроизводства и архивов.

Итак, необходимость автоматизации делопроизводства не вызывает сомнений. Но возникает вопрос, какой вариант программного обеспечения — российский или зарубежный — предпочесть. На первый взгляд ответ очевиден [39,40]. На Западе к пониманию этой проблемы пришли давно, системы автоматизации делопроизводства прошли апробацию временем. Это действительно очень хорошие системы, но только они не очень стыкуются с нашими отечественными реалиями. 

Делопроизводство в России в основном до сих пор имеет строго вертикальное направление. На Западе же оно стремится к горизонтальному: документ должен сразу попадать к исполнителю, минуя руководство. В отечественном документообороте существует четкое разделение труда: руководители и исполнители работают непосредственно с документами (или их копиями), а делопроизводственный персонал отслеживает их действия с помощью регистрационных карточек, то есть делопроизводство отделено от работы с самими документами.
И еще один довод в пользу отечественных систем: российские системы автоматизации делопроизводства учитывают российские ГОСТы. Как показывает опыт, чтобы сравнение различных систем документооборота имело практическую пользу, оно должно включать не один десяток параметров сравнения [41,42].
1.4 Методики расчета затрат на внедрение автоматизированных систем делопроизводства

      Один из современных подходов к анализу расходов на создание и сопровождение автоматизированных систем делопроизводства (АСД) – использование модели совокупной стоимости владения (total cost of ownership, TCO) [43].


Модель совокупной стоимости владения – это модель анализа и управления плановыми (прямыми) и косвенными (внеплановыми) затратами, связанными с владением и использованием информационных ресурсов на протяжении их жизненного цикла. 


Прямые затраты:

· на аппаратно-программные средства (капитальные вложения и отчисления по лицензиям на новые информационные системы, модернизацию и обновление) – Z1 (25%);

· на администрирование (оплата системного администрирования, администрирования БД, приложений, технических и программных средств, защиты информации) – Z2 (21%);

· на поддержку информационных технологий (служба технической поддержки, обучение, материально-техническое снабжение, командировки, договоры на обслуживание и поддержку АСД, накладные расходы и амортизация) – Z3 (16%);

· на разработку АСД (создание и модернизация приложений, тестирование и ведение технической и эксплуатационной документации, разработка новых проектов ИС, адаптация к требованиям пользователей) – Z4 (5%);

· на оплату затрат на коммуникационные услуги (выделенная линия и доступ к серверам) – Z5 (3%);

· на информационные ресурсы (вложения в сбор и закупку данных, отчисления по лицензиям за пользование БД, ИС, Internet и другими источниками информации) – Z6 (1%);

· на обеспечение информационной безопасности – Z7 (1%) .


Косвенные затраты вызваны тем, что конечные пользователи самостоятельно решают вопросы поддержки АСД для себя и своих коллег. Этот вид затрат редко учитывается организациями. Тем не менее, в случае переноса ряда проблем эксплуатации непосредственно на конечных пользователей может начаться неконтролируемый рост косвенных затрат. Как показывают исследования, в среднем выше 50% расходов организаций на ИТ формируются вне бюджетов АСД. 


Косвенные затраты оцениваются на основе проведения анкетирования конечных пользователей, в котором определяется ряд параметров:

· удовлетворенность конечных пользователей;

· время использования компьютеров и уровень квалификации пользователей;

· качество сетевого оборудования, серверов, персонального оборудования и локального ПО;

· временные затраты пользователей.


Модель ТСО и соответствующие методики помогают в организации исследований и количественного анализа косвенных затрат, в том числе: 

· связанных с конечными пользователями (самостоятельное решение проблемных ситуаций, использование опыта коллег, изучение технической документации и дистанционное обучение) (21%);

· вызванных простоями оборудования ИС (потери из-за плановых и внеплановых перерывов) (7%).


В качестве косвенных затрат, вызванных простоями или связанных с рисками (несанкционированный доступ к информационным ресурсам, потеря ИР, непреднамеренные ошибки, несвоевременная актуализация) выступают:

· стоимость ущерба репутации организации при нарушении технологии управления бизнес-процессами (С1);

· денежные компенсации, связанные с нарушением законодательства (С2);

· компенсация ущерба для здоровья IT-персонала (С3);

· компенсация ущерба, относящегося к разглашению персональных данных (С4);

· финансовые потери, связанные с восстановлением ресурсов ИС (С5);

· финансовые потери от несанкционированного разглашения информации (С6);

· потери, связанные с невозможностью выполнения обязательств (С7);

· ущерб от дезорганизации деятельности (С8).


Таким образом, реальные затраты на владение ИС составляют:

Z = 1,5 (∑Zi)+∑Cj
Хорошая модель ТСО способствует выявлению текущих проблем, показывает, что и как надо изменить, и помогает принимать взвешенные решения в случае проблемных ситуаций. 


Выгода от применения АСД может оцениваться с помощью следующих моделей:


1. Отдача от инвестиций. Данный подход становится преобладающим для анализа эффективности АСД. Вложения в информационные технологии рассматриваются не как вспомогательные затраты, а как инвестиции в основную деятельность. Соответственно для оценки эффекта от внедрения используются те же инструменты и процедуры, как и в любом инвестиционном проекте. 


2. Отдача от активов. В соответствии с этой моделью информационные ресурсы, полученные с применением АСД, рассматриваются как активы организации, которые должны приносить определенную отдачу. Эффективность затрат (использования капиталов) оценивается исходя из ставки альтернативной доходности. Например, следует учитывать, что затраты на АСД дают отдачу в 230%, а вложения в высокодоходные акции приносят около 120%.


С точки зрения отдачи инвестиций информационные технологии можно разделить на ресурсосберегающие, ресурсозамещающие и ресурсомодернизирующие. При этом трактовка  ресурсов рассматривается в самом широком смысле, начиная от экономии временных ресурсов при принятии управленческих решений и заканчивая замещением одного вида экономических ресурсов соответствующими информационными ресурсами (продуктами информационных технологий). 

  Таким образом, можно определить выгоду от экономии ресурсов – VER, от замены реальных ресурсов виртуальными ИР – VZR, от изменения структуры используемых на предприятии ресурсов – VMR. Тогда характеристика выгоды от использования информационных технологий в общем виде:

VIT = ∑(VER+VZR+VMR), где R – вид используемых ресурсов.

Глава 2. Анализ организации делопроизводства в администрации городского поселения “Лесной городок” Одинцовского муниципального района Московской области

2.1 Общие сведения об организации муниципального управления в городском поселении “Лесной городок”      

Городское поселение Лесной городок Одинцовского муниципального района было образовано в начале 2005 года. В его состав вошли посёлок Лесной городок, посёлок ВНИИССОК, село Дубки и деревня Бородки. Наиболее древним населённым пунктом городского поселения Лесной городок является деревня Бородки.

Численность населения по  данным Всероссийской переписи 2010 года составляет 15792 человек: пос. Лесной городок — 7232 чел., пос. ВНИИССОК — 7855 чел., д. Бородки — 189 чел., с. Дубки — 516 чел. В летний период население возрастает ориентировочно в два раза.

Большую долю составляет трудоспособное население- 56,7%, детей-20,1%, пенсионеров-27,4%. На территории поселения проживает население более 15 национальностей, в том числе граждане иностранных государств, которые хорошо ассимилировались на Лесногородской земле, создали семьи, воспитывают детей и поддерживают добрососедские отношения друг с другом.

На 01.01.2013 года в реестре муниципальной собственности поселения значится более 1033 объектов, в том числе:

-жилых домов-53 общей площадью 38,55 тыс. кв. м;

-нежилых помещений для организации досуга и библиотечного обслуживания-3;

-автомобильных дорог общего пользования-27,34 км

-колодцев-49 ед.

-детских игровых площадок- 15 шт.

-футбольных полей-1

В бюджет поселения от аренды муниципального имущества и земельных участков, ранее заключенных администрациями, а также КУМИ Одинцовского муниципального района поступило — 15,76 млн. рублей.
Функции и полномочия органов администрации поселения, а также организация и порядок их деятельности определяются Положениями об органах администрации поселения.

Положение об администрации городского поселения “Лесной городок” Одинцовского муниципального района Московской области принято решением Совета депутатов городского поселения «Лесной городок» руководствуясь статьями 34, 37, 41 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом городского поселения «Лесной городок».
Положение об администрации городского поселения «Лесной городок» устанавливает полномочия администрации городского поселения «Лесной городок» в осуществлении исполнительно-распорядительных функций при решении вопросов местного значения, структуру администрации городского поселения «Лесной городок», иные вопросы деятельности администрации городского поселения «Лесной городок».

Администрация городского поселения «Лесной городок» в соответствии с Уставом городского поселения «Лесной городок» является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления городского поселения «Лесной городок» и наделяется полномочиями по решению вопросов местного значения, а также полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Московской области.

Администрация имеет самостоятельный баланс, лицевой счет, печать со своим наименованием, гербовую печать, штампы и бланки. Утверждение бланков правовых актов Администрации, порядок их изготовления, учета, регистрации и выдачи устанавливаются главой городского поселения «Лесной городок».

Основные задачи Администрации:

· обеспечение реализации полномочий по решению вопросов местного значения городского поселения «Лесной городок»;

· осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского поселения «Лесной городок» федеральными законами и законами Московской области.

В рамках данного исследования наибольший интерес представляют следующие функции Администрации:

· разрабатывает проекты бюджета, планов и программ социально-экономического развития поселения, организует их исполнение;

· разрабатывает проекты планов социально-экономического развития городского поселения «Лесной городок», участвует в координации планов и программ социально-экономического развития поселения с планами предприятий, организаций, расположенных на территории поселения, по вопросам, связанным с удовлетворением потребностей населения, экономическим и социальным развитием территории;

· обеспечивает составление финансовой и бухгалтерской отчетности;

· разрабатывает и реализует целевые программы поселения;

· подготавливает проекты муниципальных правовых актов городского поселения «Лесной городок», готовит и направляет нормативные правовые акты поселения для включения их в регистр муниципальных нормативных правовых актов Московской области;

· подготавливает проекты решений Совета депутатов поселения по внесенным вопросам и проекты муниципальных правовых актов;

· разрабатывает административные регламенты оказания муниципальных услуг органами местного самоуправления городского поселения «Лесной городок» в электронном виде;

· осуществляет прием населения, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений граждан, принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции;

· осуществляет финансовое, материально-техническое, организационное и иное обеспечение деятельности Администрации, в том числе единого порядка документооборота в Администрации и комплектования архивного фонда поселения.

Структура Администрации утверждается Советом депутатов городского поселения по представлению главы городского поселения «Лесной городок».

В структуру Администрации входят:

· глава городского поселения «Лесной городок»;

· заместители главы Администрации;

· структурные подразделения Администрации, создаваемые главой городского поселения.

На территории поселения ведется активное жилищное строительство, как индивидуальное, так и многоэтажное, строительство объектов придорожного комплекса.

В соответствии с Программой предоставления мер социальной поддержки, утвержденной Советом депутатов поселения, жителям установлены дополнительные муниципальные социальные выплаты на общую сумму 3321,5 тыс. рублей. Данная Программа предусматривает следующие мероприятия:

— оплата жилищно-коммунальных услуг участникам и инвалидам Великой Отечественной войны;

— оплата жилищно-коммунальных услуг инвалидам общего заболевания и семьям, имеющим детей-инвалидов;

— оплата жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан;

— выплаты многодетным семьям.

Дополнительные меры социальной поддержки из бюджета в виде компенсации расходов на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы получили 52 многодетные семьи. Всего по данной статье израсходовано средств на сумму 612,5 тыс. рублей.

Численность аппарата администрации городского поселения на 01.01.2013 год — 31 человек.

За отчетный период в соответствии с Федеральным законом №94-ФЗ от 21.07.2005г. «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» было заключено 29 муниципальных контрактов на общую сумму 44259,445 тыс. рублей, в том числе по результатам открытых конкурсов-3, открытых аукционов-6, путем запроса котировок цен-18. Подписано 124 договора на сумму 13572,84 тыс. рублей.

За 2012 год поступило 3211 обращений граждан, что на 532 обращений больше, чем в 2011 году. В отчетном году администрация провела 32 публичных слушания по различным вопросам в соответствии с 82 ст. Градостроительного кодекса РФ, темой которых, в основном, было изменение и установление вида разрешенного использования земельных участков, находящихся как в собственности юридических и физических лиц, так и в муниципальной собственности. Извещения о назначении слушаний и протоколы по результатам слушаний были официально опубликованы в соответствии с Положением.

Согласно Положению функции делопроизводства осуществляются отделом организационно-кадровой работы и ЖКХ  Администрации городского поселения «Лесной городок» в частности:
· Участие в разработке проектов муниципальных нормативных актов по вопросам местного значения городского поселения «Лесной городок».

· Организация ведения делопроизводства в Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам компетенции отдела.

· Участие в разработке предложений по совершенствованию структуры Администрации городского поселения «Лесной городок». Осуществление контроля над состоянием трудовой дисциплины в Администрации, представление установленной отчетности.

· Проверка на предмет соответствия действующему законодательству проектов постановлений и распоряжений Администрации городского поселения «Лесной городок», приказов, инструкций, положений, других документов правового характера.

· Определение форм договорных отношений в соответствии с действующим законодательством.

· Разработка форм договоров (контрактов) по вопросам деятельности Администрации городского поселения «Лесной городок», проектов изменений и дополнений в договоры (контракты), проектов дополнительных соглашений. 

· Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы в Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений Главе городского поселения «Лесной городок».

· Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию.

· Включение муниципальных служащих в кадровый резерв, работа с кадровым резервом и его эффективное использование.

· Оформление соответствующих документов по приему, переводу и увольнению работников в соответствии с трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе, постановлениями и распоряжениями Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Ведение реестра муниципальных служащих Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Ведение трудовых книжек работников Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Ведение личных дел работников Администрации городского поселения «Лесной городок» .

· Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Организация проведения аттестации муниципальных служащих, подготовка необходимых документов в соответствии с действующим законодательством, Положением о проведении аттестации муниципальных служащих Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Оформление командировок.

· Решение иных вопросов прохождения муниципальной службы, кадровой работы, определяемых действующим законодательством.

· Консультирование работников по вопросам, связанным с осуществлением трудовой деятельности в Администрации городского поселения «Лесной городок».

· Организация проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих, подготовка необходимых документов в соответствии с действующим законодательством.

· Составление графиков отпусков, учет использования работниками Администрации городского поселения «Лесной городок» отпусков.

Таким образом, организация ведения делопроизводства в Администрации городского поселения «Лесной городок» является одной из многочисленных функций отдела правового обеспечения, кадровой политики и муниципальной службы Администрации городского поселения «Лесной городок».


      2.2 Характеристики документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок»
В соответствии с Постановлением Правительства РФ «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» под «документооборотом» понимается движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки». Однако данное определение недостаточно и необходимо рассмотреть другие (уточняющие) понятия документооборота.

«Под документооборотом предприятия следует понимать упорядоченное перемещение документов в процессе работы с ними соответствующих подразделений и должностных лиц».

«Под документооборотом понимается последовательность прохождения документа через исполнителей от момента его составления до момента сдачи на хранение или передачи во внешние организации.

«Документооборот – это движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки адресату или сдачи их на хранения» [44].

«Последовательность выполнения операций конкретного процесса может быть представлена в виде технологической схемы, Которая наглядно фиксирует начало работы (процесса), характер их трудовых операций, возможность их механизации, а также их взаимосвязь».

Разбирая употребляемое в Постановлении Правительства РФ «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» при определении документооборота слово «движение» в общем случае изменение можно сделать вывод, что при движении документов с ними происходят изменения.

Таким образом, документооборот – это технологическая схема движения документов по пунктам их переработки (подразделения, должностные лица) для выполнения необходимых операций, направленных на решения определенных задач (преобразования информации) с момента получения или создания документа до завершения исполнения и отправки адресатам или сдачи на хранение.
           Документооборот в Администрации городского поселения «Лесной городок» осуществляется в виде документопотоков, циркулирующих между пунктами переработки информации (руководители, специалисты) и пунктами технической обработки документов (регистрация, копирование и тиражирование, прием, отправка, формирование дел и т.д.).
Совокупность документов, движущихся по единому маршруту, составляет документопоток. В Администрации городского поселения «Лесной городок» можно выделить три основных документопотока:

– входящие документы;

– исходящие документы;

– внутренние документы.

Документы, поступающие в Администрацию городского поселения «Лесной городок», могут включать документы из вышестоящих организаций, из сторонних организаций, обращений граждан и др.

Входящие документы регистрируется в журнале и он имеет следующий вид:

	№ п/п
	№ входящего
	Дата
	Краткое содержание
	Кто составил
	Кому
	Дата решения

	1
	01/013
	27.01.13
	Акт приемки-сдачи выполненных работ ОАО «Одинцовская электросеть»,
	Просветов
	Лисовой
	

	2
	02/013
	06.02.13
	Приглашение для участие в ярмарке вакансий. 
	Малахова
	Перминовой
	До 13.02.13


Необходимо отметить, что подобная  форма регистрации документов не является удобной, так как для определения корреспондента необходимо прочитать краткое содержание, а это уже определенные временные затраты. Номер по порядку можно и не ставить, так как идентификация и поиск осуществляются не по порядковому номеру, а по дате поступления и регистрационному индексу. Так же можно было включить дату и номер документа корреспондента (исходящие дату и номер). Это позволит в ответных документах указывать дату и номер инициативного (входящего) документа на основе этого регистрационного журнала. 

Более эффективной является следующая форма регистрации (см. рис. 9, с. 78).

	Дата поступления, регистрационный номер
	Корреспондент дата и № документа
	Краткое содержание
	Резолюция
	Контроль
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Рис. 2.1 Шапка журнала входящей документации, предложенной автором

Регистрационным номером при журнальной регистрации является порядковый номер записи.

Сведения в графу 2 переносят из бланка.

В графу 3 переносят заголовок поступившего документа.

В графу 4 последовательно вносят результат рассмотрения документа, т.е. резолюцию директора.

В графе 5 последовательно отражается информация о действиях исполнителя, которые он принимал при решении вопроса.

В графе 6 отражаются замечания, рекомендации по ходу исполнения документа.

Исходящие документы также могут состоять из документов, направляемых в вышестоящие организации, сторонним организациям, гражданам и др. Для каждого документопотока характерна своя схема прохождения документов. Например, документ, поступивший в Администрацию городского поселения «Лесной городок», регистрируется секретарем, кладется в папку для главы городского поселения, он в свою очередь рассматривает документы, на которых проставляет фамилию того сотрудника, который должен будет заниматься данным документом. После чего директор возвращает документы со своей пометкой секретарю, тот в свою очередь делает пометки в журнале, вписывая у кого, будет находится документ. Секретарь разносит эти документы. В отсутствие главы выполнение данной процедуры ложится на одного из заместителей. 

Исходящие документы регистрируется в журнале. Он имеет следующую форму:

	№ п/п
	Исходящий номер
	дата
	Кому, краткое содержание
	От кого

	1
	01–03/13
	22.03.13
	Начальнику отдела ЖКХ, благоустройства, дорожной деятельности и связи Гринченко И. Г.
Заявка на организацию работ по проектированию объектов дорожной инфраструктуры
	Селиванова


Данная форма журнала представляется нерациональной. Так, первой графой является № п/п; вместо нее должен быть указан реквизит «Дата и регистрационный номер»; графы с исходящим номером и датой документа целесообразно объединить. Корреспондент и содержание должны указываться в разных графах и, кроме того, должна быть графа об исполнении и направлении в дело. На практике, на мой взгляд, журнал исходящей документации должен выглядеть следующим образом (рис.2.2).

	Дата, регистрационный номер
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Отметка об исполнении и направлении в дело

	1
	2
	3
	4


Рис. 2.2 Шапка журнала исходящей документации. 

Регистрационным номером при журнальной регистрации является порядковый номер записи.

Сведения в графу 2 переносят из реквизита 14. Достаточно указать наименование организации.

В графу 3 переносят заголовок отправленного документа.

В графе 4 указывается номер дела, куда помещается копия отправленного документа.

Одной из важнейших характеристик документооборота является маршрут движения документов. Порядок движения входящего документа представлен в следующей оперограмме (рис.2.3).

	
	
	Глава городского поселения
	Заместитель главы городского поселения
	Секретарь

	1
	Получение документа
	
	
	x

	2
	Регистрация документа
	
	
	x

	3
	Проставление резолюции
	x
	x
	

	4
	Возврат документа
	
	
	x

	5
	Проставление пометок в журнале
	
	
	x

	6
	Доставка по исполнителям
	
	
	x


Рис. 2.3  Оперограмма входящего документа.

Схема движения входящих документов представлена на рис.2.4 .
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Рис. 2.4 Движение входящих документов. 

Что касается исходящих документом, то их жизненный цикл включает следующие этапы:

1. Подготовка исполнителем проекта документа.

2. Согласование документа.

3. Доработка проекта документа по замечанием.

4. Повторное визирование документа.

5. Подписание документа главой городского поселения.

6. Регистрация документа

7. Отправка документа.

Ниже представлена оперограмма движения исходящего документа (рис.2.5).

	
	
	Глава городского поселения
	Заместитель главы
	Секретарь

	1
	Подготовка исполнителем проекта документа.
	
	о
	

	2
	Согласование документа.
	о
	
	

	3
	Доработка проекта документа по замечанием.
	
	о
	

	4
	Повторное визирование документа.
	о
	
	

	5
	Подписание документа директором Центра.
	о
	
	

	6
	Регистрация документа
	
	
	о


Рис. 2.5 Оперограмма исходящих документов. 

Документы, которые подлежат отправке, должны быть отправлены в тот же день.

Движение внутренних документов на стадии подготовки и оформления организовано аналогично движению отправляемых документов, а на стадии исполнения или использования – аналогично движению поступающих документов.

Журнал внутренней документации имеет следующий вид:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кто подготовил (подписал)
	Кому
	Получил Ф И.О. роспись и дата

	№1в

21.04.13
	Служебная записка

План закупки канцелярских товаров на март
	Майорова
	Сидоровой
	Сидорова

21.04.13

	№2в

15.03.11
	Договор №03в/13 от 23.03.11
	Рябова
	Зотовой
	Зотова

15.03.11


Стоит отметить, что все документы, которые поступают или отправляются из Администрации городского поселения «Лесной городок», регистрируются в специальных журналах.

Основой построения поисковых систем является регистрация документ – фиксация создания или поступления документов путем проставления на нем даты и регистрационного индекса с последующей описью всех необходимых сведений о документе в регистрационной форме или входном формате. Главное назначение регистрации придание документу юридической силы, подтверждение факта его создания или поступления. Если поступивший документ не зарегистрирован и таким образом не подтвержден факт его поступления, организация как бы не берет на себя ответственность за него. Бумажная, журнальная регистрация устарела и нужно заменить ее автоматизированной. Такая смена позволит заниматься регистрацией нескольким людям, что сократит прикладываемые усилия и временные затраты.

В соответствии с ГСДОУ регистрации подлежат все документы, требующие исполнения. Учета и последующего использования в справочных целях: распорядительные, кадровые плановые, отчетные, учебные финансовые. Бухгалтерские и др. Регистрируются как документы, используемые внутри или направленные в другие организации, так и поступающие из вышестоящих, подведомственных и сторонних организаций или от частных лиц. На базе регистрационных данных стоятся учет документов, поиск и контроль исполнения.
Входящие документы – основа всей деятельности организации работы. Ведь в основном работа в администрации городского поселения ведется на основании документов. Например, приказ о предоставлении ежемесячных отчетов, поступивших в Администрацию регистрируется секретарем, затем после согласования с директором направляется к соответствующему исполнителю. Не исключены случаи, когда исполнителей больше одного. В этом случае, после согласования с руководителем, с приказа снимаются копии, и также направляются исполнителям. После того, как приказ прошел обработку исполнителями, секретарь пишет отчет о выполненной работе над приказом. После того как приказ будет исполнен, его подписывает глава городского поселения, затем он отдает на регистрацию и отправку секретарю.

Кроме того, в организации, как правило, циркулируют документы, создаваемые в ней и непредназначенные для выхода из нее – потоки внутренней документации.

2.3 Анализ документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок»

При проведении анализа объема документооборота (количество входящих, исходящих и внутренних документов) за 2010 - 2012 года была выявлена тенденция неуклонного роста количества документов, причем наиболее высокий процент прироста относится к внутренним документа организации. Анализ динамики объема документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок»   представлен в таблице 2.1.

      Таблица 2.1- Анализ документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок»
	Вид документации
	Количество документов, шт.
	Темпы прироста, %

	
	2010
	2011
	2012
	от 2011 к 2010
	от 2012 к

	
	
	
	
	
	2011

	Входящая
	654
	675
	712
	3,21%
	5,48%

	Исходящая
	512
	543
	587
	6,05%
	8,10%

	Внутренняя
	321
	366
	423
	14,02%
	15,57%

	Итого в год:
	1487
	1584
	1722
	6,52%
	8,71%


Таким образом, можно констатировать что объем документооборота в 2011 году по сравнению с 2010 вырос на 6,52 %, а в 2012 году по сравнению с 2011 – на 8,71 %.

На рисунке 2.6 представлена структура документопотоков организации в 2010-2012 г.г.
Рис. 2.6 Структура документопотоков организации в 2010-2012 г.г.

Необходимо подчеркнуть, что объем документооборота значительно возрастает за счет создаваемых копий документов. На рисунке представлено соотношение в процентном выражении количества подлинников и копий документов Администрации городского поселения «Лесной городок».
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Рис. 2.7  Диаграмма – соотношение подлинников и копий документов.
Соотношение всех созданных документов в организации показывает таблица  2.2 и диаграмма, представленная на рисунке 2.8

Таблица 2.2- Соотношение всех созданных документов в организации

	
	2010
	2011
	2012

	Организационно-распорядительная
	112
	132
	154

	Плановая
	54
	67
	72

	Информационно-справочная
	74
	79
	93

	Бухгалтерская
	36
	42
	51

	Отчетно-статистическая
	45
	46
	53
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Рис.2.8 - Соотношение всех созданных документов в организации
Постоянно возрастающий объем документопотоков и несовершенство организации кадрового делопроизводства привело к значительным потерям документов, что представлено в таблице 2.3 и на рис. 2.9.

Таблица 2.3- Анализ динамики потери документов Администрации городского поселения «Лесной городок».

	Вид документации
	Количество документов, шт.
	Темпы прироста, %

	
	2010
	2011
	2012
	от 2011 к 2010
	от 2012 к

	
	
	
	
	
	2011

	Входящая
	43
	49
	57
	13,95%
	16,33%

	Исходящая
	21
	25
	32
	19,05%
	28,00%

	Внутренняя
	25
	31
	42
	24,00%
	35,48%

	Итого в год:
	89
	105
	131
	17,98%
	24,76%
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Рис.2.9 Объем потерянной документации Администрации городского поселения «Лесной городок» в 2010-2012 годах 
Проанализируем структуру документопотока по месяцам, представленную  в таблицах 2.4-2.6.

Таблица 2.4 - Сравнительный анализ входящего и исходящего документооборота за 2010 год.

	Месяц
	Кол-во документов, шт

	
	Входящие
	Исходящие
	Внутренние

	Январь 
	37
	24
	19

	Февраль
	40
	34
	16

	Март
	46
	22
	26

	Апрель
	60
	54
	31

	Май
	68
	47
	25

	Июнь
	43
	67
	36

	Июль
	50
	37
	28

	Август
	61
	43
	25

	Сентябрь
	50
	22
	35

	Октябрь
	77
	39
	28

	Ноябрь
	41
	51
	21

	Декабрь
	82
	70
	30

	Итого
	654
	512
	321


Таблица 2.5 - Сравнительный анализ входящего и исходящего документооборота за 2011 год.

	Месяц
	Кол-во документов, шт

	
	Входящие
	Исходящие
	Внутренние

	Январь
	44
	25
	21

	Февраль
	47
	36
	18

	Март
	45
	22
	27

	Апрель
	63
	58
	34

	Май
	70
	50
	37

	Июнь
	41
	67
	37

	Июль
	54
	40
	34

	Август
	63
	46
	32

	Сентябрь
	51
	27
	34

	Октябрь
	74
	37
	28

	Ноябрь
	50
	63
	27

	Декабрь
	74
	72
	37

	Итого
	675
	543
	366


Таблица 2.6 - Сравнительный анализ входящего и исходящего документооборота за 2012 год.

	Месяц
	Кол-во документов, шт

	
	Входящие
	Исходящие
	Внутренние

	Январь
	40
	27
	25

	Февраль
	43
	39
	22

	Март
	50
	26
	35

	Апрель
	66
	62
	40

	Май
	74
	54
	33

	Июнь
	46
	77
	48

	Июль
	54
	42
	37

	Август
	66
	50
	33

	Сентябрь
	54
	27
	44

	Октябрь
	85
	44
	38

	Ноябрь
	45
	59
	29

	Декабрь
	88
	80
	39

	Итого
	712
	587
	423


Анализ объема документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок» позволяет установить определенные закономерности роста и состояния документооборота, его изменений. В ходе анализа установлено, что плотность документооборота Администрации существенно меняется в пределах года, квартала, месяца. Как правило, это связано с отчетными кварталами, возрастающим количеством поступающих сообщений, требующих разрешения, сезонностью и пр. Кроме этого, существующая в Администрации городского поселения «Лесной городок» технология работы с документами вызывает длительную задержку процесса исполнения. Сроки прохождения документов увеличивает «ожидание» рассмотрения документов специалистами, которые в силу занятости или информационной перегрузки не успевают регулировать направление документов. Это, в свою очередь, значительно увеличивает время доставки документов и самого процесса исполнения. А это, в свою очередь, влечет за собой задержку принятия решения, значительно увеличивает время разрешения сообщения, в течение которого может появиться новая информация, необходимая для решения, и, возможно даже, являющаяся решением, однако из-за длительного прохождения документов устаревает или аннулируется. 
     2.4 Организация контроля над исполнением документов в Администрации

Контроль – одна из важнейших функций управления, которая   состоит в обеспечении своевременного и качественного исполнения поручений руководителя и решения вопросов, обозначенных в его резолюциях или в распорядительных документах. 

Существует две формы (т.е. способа ведения) контроля над исполнением документов: 

· ручная сроковая картотека (или контрольно-справочная картотека); 

· автоматизированная система контроля исполнения документов. 

Форма контроля выбирается исходя из возможностей организации, однако в настоящее время чаще используется автоматизированная. В то же время в Администрации городского поселения «Лесной городок» в настоящий период используются обе формы контроля: в большей степени - ручная, и в меньшей степени – автоматизированная.

При ведении контроля над исполнением документов с помощью сроковой картотеки, то есть в ручном режиме, используются регистрационные карточки и картотечный ящик. При осуществлении контроля над исполнением документов сотрудник, ответственный за его проведение, вынимает из картотеки карточки на все задания текущего дня (текущий контроль) и карточки на задания, срок исполнения которых истекает через 3 дня (предупредительный контроль), и проверяет ход исполнения. Это может быть личный опрос, опрос по телефону и т.п. Полученная информация о ходе исполнения задания заносится на оборотную сторону регистрационно-контрольной карточки. 

После снятия документа с контроля регистрационно-контрольная карточка вынимается из сроковой картотеки и переставляется в справочную, так как она содержит более полные сведения о документе (ход и характер исполнения документа). Карточка, находившаяся в справочной картотеке, изымается и используется при необходимости в других справочных картотеках. 

Наиболее рациональным является сегодня автоматизированный контроль над исполнением документов, который ведется с помощью персональных компьютеров и специализированного программного обеспечения, позволяющего автоматически получать всевозможные сводки и отчеты. Такое программное обеспечение позволяет автоматически отслеживать сроки исполнения документов, формировать напоминания исполнителям и сводки об исполнении контрольных документов. 

Для документов, которые ставят на контроль, устанавливаются сроки их исполнения. Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными

Для периодически создаваемых документов (для документов наиболее часто создаваемых в масштабах всего государства, отдельных направлений деятельности или конкретной организации) устанавливаются типовые сроки их исполнения. Типовые сроки установлены законодательно в указах Президента, правительственных нормативных актах, ведомственных подзаконных актах. Например, в Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452, определены следующие типовые сроки: 

· поручения, содержащиеся в актах Правительства и протоколах заседаний Правительства, а также поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства и заместителей Председателя Правительства, содержащие указание "срочно", "незамедлительно" (или аналогичное), подлежат исполнению в течение 3 дней с даты подписания поручения; 

· поручения, содержащиеся в актах Правительства и протоколах заседаний Правительства, а также поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства и заместителей Председателя Правительства, содержащие указание "оперативно" предусматривают 10-дневный срок исполнения поручения; 

· если срок исполнения в поручении Президента Российской Федерации, Председателя Правительства и Заместителя Председателя Правительства не указан, оно подлежит исполнению в течение одного месяца с даты его подписания; 

· запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в федеральном органе исполнительной власти в указанный в запросе срок, а если срок не установлен – в течение 30 дней; 

· обращения граждан рассматриваются в федеральном органе исполнительной власти в течение 30 дней с даты их регистрации. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен руководителем федерального органа исполнительной власти либо уполномоченным должностным лицом, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

В рамках конкретной организации могут быть установлены типовые сроки исполнения и для документов, не нашедших отражения в нормативных актах. После их включения в табель форм документов или инструкцию по делопроизводству, они также становятся типовыми для всех сотрудников организации. 
Индивидуальный срок исполнения документа – это срок исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом организации или резолюцией. То есть индивидуальные сроки исполнения должны указываться в тексте документа или резолюции при получении входящего документа только в том случае, если этот срок отличается от установленного руководством организации или автором документа или отсутствует в перечне типовых сроков. 
Порядок исполнения контроля документов в Администрации городского поселения «Лесной городок», в том числе состав форм контроля и анализа исполнения определяется «Инструкцией по контролю исполнения».
Таким образом, в ходе анализа движения документооборота Администрации городского поселения «Лесной городок» выявлено, что, к сожалению, ввиду существующей технологии работы с документами не соблюдается главное правило организации документооборота — оперативное прохождение документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени. 

С нечеткой организацией движения документов в Администрации связано много недостатков, в том числе:

- задержки прохождения и исполнения документов;

- потеря документов;

- избыточность документооборота;

- противоречивость принимаемых решений;

- сложные схемы согласования документов; 

- отсутствие информации об исполнении в реальном времени; 

- бесконтрольность исполнителей.

Все вышесказанное позволяет говорить о необходимости автоматизации документооборота в Администрации городского поселения «Лесной городок». 
Глава 3. Обоснование и оценка экономической эффективности внедрения системы электронного документооборота в делопроизводство администрации городского поселения “Лесной городок”

3.1 Обоснование необходимости внедрения системы электронного документооборота

В связи с большим количеством корреспондентов администрации поток документов достигает огромных значений. В результате возникает множество проблем, связанных с документооборотом, потому, как нынешняя система получения и обработки документов морально и технически устарела.

В первую очередь следует отметить, что большинство документов отправляются в администрацию через обычную почту, что занимает значительное количество времени.  
Второй основной проблемой можно считать путаницу в документах, которая происходит после получения их компанией. Получением, регистрацией и передачей документов и планов получателю занимается секретарь. Письма приходят и сортируются по датам и срокам их исполнения, потом заносятся в базу данных в MS Excel, а потом относятся людям, которым они предназначены. При этом есть очень большой риск утерять или спутать один документ с другим, так как все вышеописанные действия проводятся одним человеком вручную. К тому же у секретаря есть и другие обязанности. Все вышеперечисленные проблемы сказываются на эффективности деятельности администрации работы компании, и поэтому было принято решение о внедрении системы электронного документооборота (СЭД) для скорейшего решения сложившейся проблемы.

Эффект от внедрения системы электронного документооборота складывается из двух основных частей [37-40] (рис.3.1):
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Рис. 3.1. Составляющие эффективности внедрения СЭД

К первой группе эффектов относятся:

Экономия средств (благодаря использованию более дешевой технологии обработки документов в электронной форме): на расходные материалы (бумагу), на оборудование (копировально-множительную технику и др.), на доставку информации в бумажном виде; на хранение бумажных документов (в т.ч. физическое освобождение места).

Экономия рабочего времени сотрудников:

на ручную обработку данных и выполнение обслуживающих функций (передача, копирование и пр.); на прохождение документов; на поиск нужных документов; на повторное использование документов.

Ко второй группе эффектов (неисчисляемых) относятся:

· Ускорение прохождения документов и предоставления услуг связано со своевременностью и оперативностью принятия решений в случаях, когда ситуация зависит от информации, содержащейся в документе. Значительно ускоряются процессы коллективной работы с документами (согласования и утверждения и т.п.);

· Оптимизация бизнес-процессов, связанных с документооборотом, повышение их прозрачности и улучшение контроля за всеми информационными потоками и процессами в организации. Современные технологии позволяют централизованно отслеживать ход всего процесса работы с документами, осуществлять контроль исполнительской дисциплины, систематизировать и анализировать результаты контроля и тем самым выявлять проблемы и принимать меры для совершенствования системы управления;

· Повышение качества работы с информацией, возможность выполнения новых типов или способов выполнения работ. С внедрением системы электронного документооборота пользователям становится доступной более широкая область применения информации документов, возрастает востребованность данных, влияющих на принятие решений, что, в свою очередь, приводит к улучшению работы организации;

· Формирование единого информационного пространства в масштабах распределенных организаций. Современная система документооборота должна решить проблему географической удаленности людей и обеспечивать возможность их совместной работы в рамках единой инфраструктуры;

· Развитие корпоративной культуры, стимулируемое применением современных технологий для коллективной работы сотрудников и предоставляемых ими информационных и коммуникационных возможностей [37-41].
3.2 Обоснование выбора системы электронного документооборота

Для обоснованного выбора системы электронного документооборота проведем анализ наиболее распространенных систем.  

Системы электронного документоборота были оценены экспертами, результаты оценки представлены в таблицах 3.1-3.6. Условные обозначения: Босс-Референт (БР) [45], Directum (D) [46] , Золушка (З) [47], ЕВФРАТ-Документооборот (ЕД) [48], PayDox  (PD) [49] , Optima-Workflow (O-W) [50], Дело (Д) [51]. СЭД - это в первую очередь система, позволяющая решать все типовые задачи электронного документооборота для работы с документами — регистрация и ввод документов, поиск документов, маршрутизация, создание отчётов, ведение архива, установление правами доступа в системе. Поэтому при выборе СЭД просто необходимо убедиться в том, что система действительно обеспечивает выполнение таких задач [37-41].

Следующим моментом, на который стоит обратить внимание при выборе той или иной системы, являются услуги, предоставляемые компаниями-разработчиками, и технические требования к системе. Для полноценной работы с системой в первую очередь необходимо пройти обучение. Разработчик должен предоставить постоянно действующую оперативную техническую поддержку. Услуги по установке и настройке системы, предлагаемые разработчиками, являются необязательными и могут понадобиться только в том случае, если собственные IT-специалисты не в силах самостоятельно осуществить адаптацию системы и ввод ее в эксплуатацию. Знание технических требований к системе позволяет заранее оценить расходы на приобретение дополнительного программного обеспечения и нового оборудования.

Суммарные затраты на приобретение системы складываются из стоимости лицензий программного продукта, базы данных, услуг, дополнительных модулей системы и стороннего программного обеспечения. По общей стоимости серверной и пользовательских лицензий, а также стоимости СУБД/платформы, наиболее приемлемыми являются системы PayDox, ЕВФРАТ-Документооборот и Дело.

Таблица 3.1- Основные возможности систем электронного документооборота

	Система возможность
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Регистрации документов 
	10
	9
	9
	10
	10
	10
	10

	Введение регистрационной карточки
	9
	10
	9
	10
	10
	9
	9

	Введение номенклатуры дел 
	10
	9
	10
	9
	7
	10
	8

	Сканирование 
	5
	8
	7
	7
	5
	6
	9

	Распознание документов 
	4
	7
	8
	7
	8
	6
	7

	Связанные документы
	9
	8
	9
	9
	9
	8
	8

	Прикреплённые файлы
	7
	8
	9
	9
	6
	9
	7

	Работа со словарями и справочниками
	8
	8
	7
	9
	9
	6
	7

	Срок поручений
	8
	2
	7
	9
	7
	8
	5

	Поиск:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	- по реквизитам 
	8
	8
	7
	9
	7
	7
	8

	- по виду реквизита документа
	2
	3
	7
	5
	4
	7
	6

	-полнотекстовый
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10

	- с учётом морфологии
	4
	4
	8
	8
	9
	7
	7

	Списание документа в архив
	5
	6
	7
	6
	4
	5
	6

	Введение архивов электронных документов
	3
	3
	5
	6
	4
	3
	6

	маршрутизация
	6
	2
	5
	6
	7
	7
	9

	Генерация отчётов
	5
	5
	8
	6
	7
	4
	8

	Разграничение прав доступа
	6
	7
	8
	5
	6
	8
	8

	Пароли
	4
	5
	7
	6
	5
	7
	7

	Итого
	123
	122
	147
	146
	134
	137
	
145


Таблица 3.2- Стоимость сервера и лицензии
	Система возможность
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Стоимость сервера и лицензии 
	6
	7
	8
	9
	7
	8
	7


Приобретая систему, не следует забывать о «подводных камнях» ее внедрения и промышленной эксплуатации. Может оказаться, что все достоинства функционала приобретенной системы сойдут на «нет», когда дело дойдёт до внедрения и использования системы. Например, если приобретаемая система не содержит инструментария необходимого для настройки под потребности организации собственными силами, то процесс внедрения будет требовать участия разработчика, что существенно повлияет на повышение стоимости внедрения. Адаптировать систему под нужды своей организации доступными средствами без участия разработчика и без дополнительных затрат смогут обладатели систем БОСС-Референт и Золушка. Заказчикам других систем предлагается набор стандартных настроек, которые могут быть доработаны разработчиками или их партнерами, что приведет к увеличению затрат на внедрение (таблица 3.3).
Таблица 3.3-Доступный инструментарий для настройки системы
	Система инструментарий
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Дизайнер форм карточек документов
	10
	3
	8
	7
	7
	7
	9

	Дизайнер маршрутов\процессов
	9
	2
	7
	7
	8
	9
	9

	Редактор отчётов
	6
	5
	7
	8
	9
	8
	7

	Создание и изменение словарей и справочников
	8
	9
	8
	8
	9
	7
	6

	Итого
	33
	19
	30
	30
	33
	31
	31


Стоимость и сроки внедрения являются одними из факторов, влияющих на распространенность системы. В каждом конкретном внедрении они зависят от возможностей выбранной системы и структуры компании-заказчика (масштаб, специфика деятельности и т. д.), приобретающей систему. По имеющимся оценкам (таблица 3.4), на сегодняшний день наибольшее количество внедрений имеют системы ЕВФРАТ-Документооборот и Дело. Система Дело популярна в государственных учреждениях благодаря тому, что она ориентирована на автоматизацию процедур традиционного делопроизводства. Распространенность системы ЕВФРАТ-Документооборот объясняется универсальностью ее использования и гибкой ценовой политикой. Большое количество внедрений CompanyMedia обеспечивает модульность системы и реализация на платформе Lotus Notes/Domino.

Таблица 3.4- Опыт внедрения систем

	Система 
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Количество внедрений? 
	5
	4
	9
	9
	6
	7
	6

	Возможно ли внедрение собственными силами?
	6
	7
	9
	7
	8
	8
	8

	Внедрение проектные (П) и собственными (С) силами?
	7
	6
	9
	8
	7
	7
	7

	Итого
	18
	17
	27
	24
	21
	22
	21


Как видно из таблицы 3.5, наиболее полноценный дополнительный функционал за счет гибких настроек пользовательского интерфейса предоставляют системы Босс-Референт и Optima-Workflow. 

Таблица 3.5- Дополнительные возможности работы с системой

	СИСТЕМА ВОЗМОЖНОСТЬ
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Настройка пользовательского интерфейса
	7
	3
	8
	4
	3
	7
	6

	Настройка уведомлений и напоминаний
	8
	3
	6
	6
	6
	8
	5

	Интеграции с электронной почтой
	6
	3
	6
	8
	5
	7
	8

	Web-доступ
	8
	4
	5
	7
	5
	8
	6

	Территориально-распределённая работа**
	9
	6
	8
	6
	6
	7
	5

	Наличие API
	8
	8
	9
	6
	7
	7
	4

	Итого
	46
	18
	42
	37
	32
	44
	34


Важными характеристиками СЭД являются её безопасность, надёжность и производительность (таблица 3.6).

Таблица 3.6-  Надёжность, безопасность СЭД
	Система возможность
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Авторизация пользователей
	7
	6
	8
	4
	9
	5
	7

	Шифрование документов
	5
	4
	6
	4
	4
	6
	6

	Поддержка ЭЦП
	4
	6
	5
	9
	5
	9
	7

	Резервное копирование БД по расписание
	6
	7
	7
	6
	3
	6
	6

	Протокол событий
	5
	5
	7
	7
	4
	5
	7

	Итого
	27
	28
	33
	30
	25
	31
	33


Из таблицы 3.6 следует, что системы Дело, Optima-Workflow и PayDoc позволяют обеспечить необходимый уровень надёжности и безопасности электронного документооборота. В свою очередь производительности рассматриваемых в обзоре решений достаточно, чтобы автоматизировать как небольшие, так и крупные структуры, так как производительность в большинстве случаях зависит от возможностей серверного аппаратного обеспечения. В таблице 3.7 представлены итоговые данные по оценке СЭД
Таблица 3.7-  Итоговые показатели СЭД
	Система возможность
	Б-Р 
	D
	Д
	Е-Д 
	З
	O-W
	PD

	Итоговый показатель
	253
	211
	287
	276
	252
	273
	271


Обобщая результаты анализа, можно утверждать, что из всех систем наилучшие показатели у системы “ДЕЛО”. 

В связи с этим автором предложено внедрить наиболее эффективную систему «ДЕЛО», которая в отличие от других аналогичных программ, обладает рядом преимуществ и на основе анализа рынка описанной в первой главе занимает лидирующую позицию. 

Система «ДЕЛО» полностью соответствует российским и международным нормативным требованиям в области делопроизводства. Она предоставляет расширенным возможности при регистрации документов. При использовании СЭД «ДЕЛО»  значительно ускоряется обмен между подразделениями организации, а так же уменьшается трудоемкость ввода в систему большого числа многостраничных документов. 

СЭД «ДЕЛО»  предоставляет удобный способ работы с проектами документов и исполнениями поручений. Автоматические функции приема, отправки и оформления рассылки документов значительно сокращают количество выполняемых вручную рутинных операций. 

Работникам СЭД «ДЕЛО»  дает возможность легко отслеживать перемещение документа внутри организации, контролировать исполнение поручений и резолюции руководства, а также движение документов [51]. 

СЭД «ДЕЛО»  позволяет эффективно вести номенклатуру дел организации и осуществлять расширенный поиск, что значительно уменьшает трудозатраты.

3.3  Оценка экономической эффективности внедрения системы электронного документооборота в делопроизводство администрации

Оценка экономической эффективности проекта является ключевой при принятии решений о целесообразности инвестирования в него средств. По крайней мере, такое предположение кажется правильным с точки зрения, как здравого смысла, так и с точки зрения общих принципов экономики. Несмотря на это, оценка эффективности вложений в информационные технологии зачастую происходит либо на уровне интуиции, либо вообще не производится.

В данном параграфе автором данного проекта произведен расчет экономической эффективности от внедрения автоматизированной системы управления для перехода на безбумажный документооборот «ДЕЛО».

Полную структуру затрат на внедрение автоматизированной системы делопроизводства “ДЕЛО”  можно  определить по следующей формуле [37] :

Спроект = Сз + Ссоц + Слиц + Стех + Соб +Скт+ Спр ,                                            (3.1)

где:  Сз – учет заработной платы работников, привлекаемых к проекту, руб.;

Ссоц – отчисления на социальные нужды, руб.;

Слиц – стоимость лицензий на автоматизированную систему делопроизводства “ДЕЛО”, руб.;

Стех – техническая поддержка автоматизированной системы делопроизводства “ДЕЛО”, руб.;

Соб – затраты на обучение персонала, руб.;

Скт- стоимость компьютерной техники, руб.

Спр – прочие расходы (канцелярские товары, электричество, услуги связи), руб.;

Общий фонд заработной платы работников, участвующих в проекте, содержит основную и дополнительную заработные платы: 

             Сз = Сосн. + Сдоп. .                                                                           (3.2)

Основная заработная плата определяется исходя из месячной оплаты работников и трудоемкости по формуле: 

              Сосн. = смес * Т,                                                                                    (3.3)

 где:  смес - месячная тарифная ставка работника, руб/мес;

Т - трудоемкость выполнения работы.                                                                     

Дополнительная заработная плата принимается в  размере 20 % от основной заработной платы : 

Сдоп. = 20% Сосн  .                                                                                   (3.4)

Расчет затрат на заработную плату работников приведен в табл. 3.8.

Таблица 3.8- Заработная плата работников по внедрению системы электронного документооборота “ДЕЛО”

	Должность работника
	Затраты времени, мес.
	Средняя месячная заработная плата, руб.
	Всего затрат на заработную плату, руб.

	Делопроизводитель
	1
	20 000
	20 000

	Системный администратор 
	0,5
	30 000
	15000

	Программист
	0,5
	30000
	15000

	Основная заработная плата
	
	
	50 000

	Дополнительная заработная плата (20 % от основной)
	
	
	10 000

	ИТОГО
	60000


Имеется несколько вариантов лицензий автоматизированной системы делопроизводства “ДЕЛО”:

Lite - серверная лицензия от 1 до 15 пользователей; 

Medium - серверная лицензия от 16 до 30 пользователей; 

Enterprise - серверная лицензия от 31 до 100 пользователей; 

Corporate - серверная лицензия от 101 пользователя с возможностью увеличения клиентских мест до необходимого количества.

Предлагаемые варианты лицензий позволяют постепенно увеличивать количество сотрудников, задействованных в электронном документообороте, распределяя финансовые затраты по времени. При увеличении пользователей системы или изменении состава модулей происходит доплата разницы между стоимостью лицензий имеющегося решения и стоимостью лицензий желаемого решения.

 Для администрации городского поселения “Лесной городок” подходящей  является серверная лицензия  класса «Lite». Стоимость данной серверной лицензии (полная функциональность системы, работа через веб-интерфейс) составляет   8 000 руб. Стоимость  пользовательской лицензии (User License) класса «Lite » - 3400 руб. 

Таким  образом затраты на лицензию определяются по формуле:

             Слиц = Ссер + Спол  n,                                                                          (3.5) 

где: Ссер  – затраты  на серверную лицензию, руб.;

Спол  – затраты  на пользовательскую лицензию, руб.;

n – количество пользователей, чел.

Так как на предприятии будет задействовано 12 пользователей, то необходима покупка одной серверной лицензии и 12 пользовательских лицензий, что составит 48800 руб.

Стоимость технической поддержки на 1 год класса «Lite» равна 25 % от общей стоимости лицензий, включает обновление версий :

           Cтех = 0,25 Cлиц   =12200 руб .                                                       (3.6)

Тогда общая стоимость лицензий составит: 48800+12200 = 61000 руб.            

В таблице 3.9 приведена стоимость обучения  персонала на очных курсах .

   Таблица 3.9- Стоимость обучения персонала на курсах системы электронного делопроизводства “ДЕЛО” 
	Название курса
	Длительность обучения, дни
	Цена, руб.

	Пользователь СЭД “ДЕЛО” (очный курс)
	3
	3300

	Системный администратор СЭД “ДЕЛО” (очный курс)
	7
	7700


Необходимо обучить:

· пользователь (очное обучение) – 12 человек;

· системный администратор (очное обучение) – 1 человек.

Обучение в общей сложности будет составлять 47300 руб.

Стоимость компьютерной техники, необходимой для реализации проекта будет определяться стоимостью 13 компьютеров для пользователей по цене 25000 руб за один компьютер. То есть  Скт =25000*13=325000 руб.

Реализация проекта будет включать такие затраты, как затраты на электроэнергию – 320 руб/мес, затраты на услуги связи (телефон,       Интернет) – 750руб/мес, затраты на канцелярские товары – 1200 руб/мес (данные взяты из бухгалтерской документации предприятия). Итого, за 1 месяц прочие расходы составят 2270 руб. Общая смета затрат на внедрение системы “ДЕЛО ”  приведена в табл. 3.10.

Таблица 3.10- Смета затрат на внедрение  системы “ДЕЛО” 
	Наименование группы затрат
	Стоимость, руб.

	Заработная плата работников
	60000

	Стоимость лицензий 
	48800

	Техническая поддержка 
	12200

	Обучение персонала
	47300

	Компьютерная техника
	325000

	Прочие расходы:
	2270

	Общий размер затрат
	495570


Таким образом общий размер затрат- Cпроект =495570 руб.

Суммарная экономия для внедренной системы “ДЕЛО” может быть рассчитана по формуле

Эс = Эзп+Эм,








 (3.7) 

где ЭС – суммарная экономия, руб.; ЭЗП – экономия заработной платы, руб.; ЭМ – экономия материалов, руб. 
В таблице 3.11 приведены нормы времени выполнения работ для старого и нового варианта организации системы электронного документооборота

Таблица 3.11 Нормы времени выполнения работ

	Показатель
	Условное обозначение
	Единица измерения
	Базовый вариант
	Новый вариант

	Годовая трудоемкость операции по вводу и корректировке данных
	tвв
	человеко-час
	670
	64

	Годовая трудоемкость операции по поиску и обработке данных
	t поиск
	человеко-час
	834
	118

	Годовая трудоемкость операции по оформлению и выводу данных
	t оф
	человеко-час
	542
	84

	Итого
	
	
	2046
	266


Экономия на заработной плате рассчитывается по формуле (4).

Эзп = tэк*Счас, 








  (3.8) 

где tэк – экономия времени, час.; Счас – стоимость 1 часа работы исполнителя, руб, которая рассчитывается по формуле (3.9)
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где СЗП – заработная плата исполнителя, руб; α – коэффициент, учитывающий социальные выплаты, равный 1,302; 176- количество рабочих часов в месяц. 

Экономия трудоемкости работ определяется из таблицы 3.11 .

tэк=2046-266=1780 ч    ,







(3.10) 

Тогда экономия на заработной плате (при средней месячной зарплате сотрудников 16840 руб.) составит:
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=221748 руб. 

Экономия расходуемых материалов представляет экономию бумаги на печатные документы. При стоимости одного листа 0,35 руб, экономия на бумагу для 700 распечатанных документов за год составит (при затратах – двадцать четыре листа бумаги на один документ) составит: 
0,35*700*24= 5880  руб. 
Суммарная экономия для внедренной  системы делопроизводства “ДЕЛО” составит:

Эс = Эзп+Эм =221748+5880=227628 руб.

Срок окупаемости капитальных затрат на внедрение системы электронного документоборота определяется по формуле (3.11).
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где Tок– срок окупаемости системы, год.

Спроект – затраты на внедрение системы “ДЕЛО”;

 Эс - суммарная экономия для внедренной  системы “ДЕЛО”

Тогда срок окупаемости системы составляет:
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Таким образом, можно сделать вывод, что мероприятия по внедрению системы электронного документооборота являются эффективными (Эс =227628 рублей) и окупятся в течение 2,18 лет. 

Заключение

1. Проведенный анализ технологий ведения делопроизводства и управления документооборотом показал неэффективность ведения только бумажного документооборота. В частности по данным «Siemens Business Services»: 30% времени рабочих групп тратится на поиски и согласование документов; 6% документов безвозвратно теряется; каждый внутренний документ копируется до 20 раз;  на 20–25% возрастает производительность труда персонала при использовании электронного документооборота; стоимость архивного хранения электронных документов на 80% ниже в сравнении с хранением бумажных

2. Проведен анализ организации муниципального управления в городском поселении “Лесной городок” Одинцовского муниципального района Московской области.
3. При проведении анализа объема документооборота администрации городского поселения “Лесной городок” (количество входящих, исходящих и внутренних документов) за 2010 - 2012 года была выявлена тенденция неуклонного роста количества документов, причем наиболее высокий процент прироста относится к внутренним документа организации. Так объем документооборота в 2011 году по сравнению с 2010 вырос на 6,52 %, а в 2012 году по сравнению с 2011 – на 8,71 %.

4. Показано, что постоянно возрастающий объем документопотоков и несовершенство организации делопроизводства привело к значительным потерям документов, в частности темпы прироста потерь документов в 2011 году по сравнению с 2010 годом составляют 17,98%, а в 2012 году по сравнению с 2011 составляют 24,76%.

5. Выявлены недостатки в организации документооборота Администрации городского поселения “Лесной городок”, а, именно: задержки прохождения и исполнения документов; потеря документов; избыточность документооборота; противоречивость принимаемых решений; сложные схемы согласования документов;  отсутствие информации об исполнении в реальном времени;  бесконтрольность исполнителей.

6. Установлено, что для повышения эффективности делопроизводства в кадровой службе организации необходимо внедрение системы электронного документооборота.

7. Обоснован выбор наиболее эффективной системы для автоматизации делопроизводства Администрации городского поселения “Лесной городок” - система “ДЕЛО”.

8. Проведен расчет экономической эффективности внедрения системы электронного документооборота “ДЕЛО”, который показал, что затраты на разработку и внедрение системы  составляют 495570 руб, экономический эффект от внедрения автоматизированной системы делопроизводства “ДЕЛО” составили 227628 руб в год, срок окупаемости проекта – 2,18 лет. Таким образом, можно говорить о высокой эффективности проекта по внедрению системы “ДЕЛО”  в делопроизводство Администрации городского поселения “Лесной городок” .
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