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ВВЕДЕНИЕ
В процессе осуществления своей деятельности каждая организация формирует документооборот. Документооборотом называют движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки. Все внутренние и внешние процессы в организации отражаются в документах. Поскольку документооборот организаций представлен не только бумажными версиями документов, но и электронными, управление документооборотом включает в себя, помимо прочего, обеспечение перемещения копий документов между персоналом организации, то есть электронный документооборот.

Системы электронного документооборота (СЭД) представляют собой программное обеспечение, позволяющее осуществить организацию работы с электронными копиями документов и осуществлять взаимодействие между персоналом организации. Аналогичные зарубежные системы обозначаются аббревиатурой EDMS (Electronic Document Management Systems) - системы управления электронными документами. Электронный документ является набором данных, сохраненным на компьютере. В СЭД для каждого документа создается карточка с атрибутами, которые включают: название документа, его автора, дату создания и т.д. С помощью атрибутов пользователи системы осуществляют быстрый поиск по документам.

Электронные документы объединяет электронный документооборот, который является способом работы сотрудников с документами, при котором большая часть документов представляют собой электронные носители и хранятся централизованно. Управление документооборотом на предприятии ведется в течении всего жизненного цикла: с момента создания документа или поступления до передачи конечному адресату или уничтожению документа по истечению срока его хранения. Документы сопровождают все бизнес-процессы организации, их создают и обрабатывают с помощью информационных систем или с помощью различных приложений. Однако только СЭД основаны на едином подходе к процессу управления документооборотом на протяжении всего жизненного цикла.

С точки зрения организации документооборота в процессе жизненного цикла документа выделяют этапы, способные оказать значительное влияние на бизнес - процессы организации, которые сопровождает документ. Однако с точки зрения обработки документа в СЭД они не влияют на обработку документа в информационной системе. Поэтому их обозначают термином «управление документооборотом». 

Актуальность работы заключается в повышении эффективности процесса документооборота и отчетности с помощью применения информационных систем и технологий.

Объектом исследования является электронный документооборот.

Предметом исследования являются проблемы внедрения электронного документооборота в организациях.

Целью работы является анализ внедрения системы электронного документооборота для выявления особенностей, проблем и основных направлений совершенствования этого процесса в ООО ПК «Венткомплекс». 
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

1. Рассмотреть нормативно-методическую базу по организации электронного документооборота, в том числе локальные нормативные акты. 

2. Проанализировать основные принципы организации электронного документооборота.

3. Изучить особенности электронного документооборота. 

4. Дать характеристику ООО ПК «Венткомплекс».

5. Проанализировать организацию документационного обеспечения ООО ПК «Венткомплекс». Выявить особенности и недостатки электронного документооборота в ООО ПК «Венткомплекс». 

6. Разработать рекомендации по совершенствованию электронного документооборота в ООО ПК «Венткомплекс». 

В данной работе были использованы следующие методы исследования: 

· теоретические – изучение экономической и управленческой литературы, сравнение, описание; 

· эмпирические – это сбор и анализ информации посредством изучения документов ООО ПК «Венткомплекс»; 

· экономико-математические – расчеты абсолютных и относительных показателей; 

· комплексные – определение проблем и способов их решения.

Тема работы рассматривалась в 2017 году Жильниковым А. Ю. и Михайловой О. С. В работе были освещены проблемы внедрения электронного документооборота (его достоинства и недостатки), сделаны выводы о необходимости его внедрения. 

Также тема рассматривалась в 2018 году доктором экономических наук А. М. Могзоевым. В его работе дан анализ состояния дел в организации делопроизводства на примере администрации города Бийска, сделаны выводы о текущем состоянии электронного оборота документов, предложены рекомендации по выбору СЭД.

Практическая значимость работы заключается в снижении трудовых и временных затрат за счет автоматизации управленческих процессов.
Работа состоит из введения, раскрывающего актуальность темы дипломной работы; двух глав: первая глава «Теоретические аспекты внедрения систем электронного документооборота в организациях», вторая глава «Проблемы внедрения электронного документооборота в  ООО «ПК Венткомплекс»; заключения, содержащего основные выводы. Работа содержит: 13 таблиц, 5 рисунков и список литературы, состоящий из 36 источников.
1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ВНЕДРЕНИЯ СИСТЕМ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА В ОРГАНИЗАЦИЯХ
1.1 Нормативно-методическая база по организации электронного документооборота
Использование информационных технологий в процессе управления — это не только тренд, которому следуют многие компании, но и необходимость, так как многие процессы внутреннего и внешнего взаимодействия организации сегодня протекают в цифровой среде. Процесс проектирования, внедрения и использования системы электронного документооборота и системы электронного хранения документов коммерческими организациями регулируется системой нормативно-правовых и нормативно-методических документов, а также системой локальных нормативных актов организации.
Основополагающим нормативно-правовым актом является Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
. Данный закон регулирует отношения при осуществлении права на поиск, получение, производство, передачу и распространение информации. Вводит определения ключевым понятиям, связанным с информационными технологиями, в том числе «электронный документ». Согласно ФЗ, Электронный документ – документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах. Приведенное определение не только подчеркивает человекочитаемую форму электронного документа, но и определяет основные задачи, для которых такой документ создается: передача информации и ее обработка.
Немаловажным является Федеральный закон «Об электронной подписи»
. Законом обеспечиваются правовые условия использования электронной подписи в электронных документах в качестве альтернативы собственноручной подписи. 
Приказом Росархива «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»
 устанавливаются правила, направленные на совершенствование документооборота и повышение эффективности работы с документами в органах государственной власти и местного самоуправления. Такие правила организация может рассматривать как типовые или примерные для проектирования собственной системы процедур работы с электронными документами. 
В то же время между организацией и контролирующими органами государственной власти осуществляется обмен электронными документами. Для того чтобы документ, исходящий от организации, сохранял свою юридическую силу, достоверность и аутентичность, необходимо соблюдение правил, инструкций и регламентов по организации систем электронного документооборота, которые приняты в государственных учреждениях. Например, Письмом ФНС России «О формах представления налоговой отчетности (расчетов) и обязательного экземпляра годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности в налоговые органы; об удаленном получении электронной подписи.»
 устанавливается обязанность представления налоговой отчетности с помощью оператора ЭДО. Таким образом, вышеописанные требования должны быть зафиксированы в локальных нормативных актах организации. Соответственно должны быть разработаны шаблоны документов, представляемых в контролирующие органы государственное власти, определены ответственные за предоставление отчетности, а также описан порядок организации хранения таких документов как в оперативной среде, так и в архивной. 
Вопрос о нормативном регулировании такой части документооборота как кадровые документы с каждым годом становился все более актуальным, т.к. многие процессы, непосредственно связанные с кадровым составом (отчетности в ПФР, ФНС, больничные и др.) перешли в цифровую среду. В марте 2022 года вступила в силу новая редакция Трудового кодекса РФ. В статьях 22.1, 22.2 и 22.3
 приводится определение понятия «электронный документооборот» - создание, подписание, использование и хранение работодателем, работником или лицом, поступающим на работу, документов, связанных с работой, оформленных в электронном виде без дублирования на бумажном носителе. Такое определение предполагает, что создаваемый электронный документ не переводится в бумажную среду, соответственно электронный документооборот в сфере отношений работника и работодателя должен осуществляться исключительно с применением ЭП с обеих сторон. 
Помимо этого, в вышеуказанных статьях описаны виды документов, разрешенных к обмену с помощью ЭДО, описан процесс внедрения ЭДО в организацию, отмечая что внедрение ЭДО это право руководства и работник может отказаться от такого формата информационно-документационного обмена. 
Вышеперечисленные нормативно-правовые акты представляют собой федеральные законы, Приказы и Письма федеральных органов, Кодексы Российской Федерации. Их можно разделить на следующие группы: 
а) определяющие основные принципы работы с информацией в организации; 
б) регламентирующие порядок создания информационно-документационной базы организации в электронной среде; 
в) устанавливающие технические и технологические требования к электронной системе работы с документами в организации, в том числе, вопросы информационной безопасности.
Данные акты постоянно дополняются и актуализируются параллельно развитию информационных технологий. 
Отечественные исследователи, рассматривающие проблемы внедрения СЭД в коммерческие и государственные органы и организации утверждают, что действующая нормативно-правовая база по вопросам организации СЭД имеет множество проблем и неточностей. Так, например, группа авторов в своей работе приводит две ключевых проблемы заторможенности процесса перехода на ЭДО в государственных органах: 
а) человеческий фактор, а именно консерватизм и негибкость сотрудников государственных органов
б) отсутствие полного законодательного уравнения бумажных и электронных документов
. 
Несмотря на то, что на сегодняшний день понятийный аппарат, связанный с ЭДО и СЭД значительно дополнен, государством по-прежнему не устанавливаются требования по организационному обеспечению, техническому оснащению и другим параметрам СЭД. Вомногом это может быть связано с тем, что внедрение информационных технологий является скорее государственной политикой, а не инициативой самих организаций. В такой ситуации компании не всегда ориентированы на эффективное для компании внедрение технологий, скорее это необходимое условие существования на рынке.
1.2 Принципы организации электронного документооборота
Как уже было отмечено ранее система электронного документооборота – это компьютерная программа (программное обеспечение, система), которая позволяет организовать работу с электронными документами (создание, изменение, поиск), а также взаимодействие между сотрудниками (передачу документов, выдачу заданий, отправку уведомлений и т.п.)
. Любая система электронного документооборота, в первую очередь, должна удовлетворять определенные потребности организации. Чтобы этого добиться «разработчиками создаются такие СЭД, которые будут направлены на достижение следующих целей»
: 
1. Обеспечение повышения оперативности и качества работы с документами, упорядочение документооборота, обеспечение контроля исполнения; 
2. Снижение трудозатрат на рутинные операции; 
3. Обеспечение повышения качества документов, создаваемых в организации; 
4. Обеспечение контроля прохождения документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или оформления в дело; 
5. Сокращение сроков прохождения и исполнения документов; 
6. Централизованное хранение текстов документов, подготовленных в электронной форме и их графических образов; 
7. Возможность организации логического связывания документов, относящихся к одному вопросу и оперативного поиска документов по тематическому набору реквизитов.
Для достижения выше названных целей системы электронного документооборота должны обладать рядом определенных особенностей. Таковыми являются: наличие справочников, возможность интеграции с другими программными продуктами, применение системы управления базами данных. 
Понятие «справочник» дано на официальном сайте компании 1С
. Итак, Справочники – это прикладные объекты конфигурации, т.е. они позволяют хранить в информационной базе данные, имеющие одинаковую структуру и списочный характер. Это может быть, например, список сотрудников, перечень товаров, список поставщиков или покупателей. 
Справочники предназначены для хранения и упорядочивания различной справочной информации. Их использование позволяет избежать разного рода ошибок, например, при наборе каких-либо реквизитов документа. Они регулярно обновляются, позволяя пользователю работать с наиболее актуальной на момент обращения информацией. 
Справочники используются для упрощения заполнения полей диалогов. Удобнее и надежнее не заполнять поля вручную, а там, где это можно, подставить данные из соответствующего справочника. 
Одной из самых важных и актуальных задач при внедрении СЭД является задача интеграции системы электронного документооборота с другими информационными системами. Отметим, что интеграция – это процесс объединения нескольких объектов в одно целое
. Любая СЭД должна интегрировать с иными программами, системами, так как именно это позволяет ей иметь более обширный набор функциональных возможностей. СЭД, не имеющая возможности интеграции с другими IT-системами – неконкурентоспособна на рынке.
Неразрывно связана с интеграцией еще одна актуальная задача внедрения СЭД – миграция данных из ранее используемых систем электронного документооборота, причем не только при переходе с устаревших СЭД, но и при миграции по каким-либо причинам с платформы, на которой был ранее реализован электронный документооборот. 
Миграция данных является отдельным организационным проектом и включает в себя все основные стадии: анализ, проектирование, разработка, тестирование. «Откладывание миграции на «последний момент» недопустимо, так как это влечет за собой задержки сдачи целевого проекта и непредвиденные расходы». 
Еще одной особенностью СЭД является наличие в них системы управления базами данных (СУБД). СУБД – это хранилище данных и метаданных системы. Такое определение приводит в своей работе Е.В. Романченко
. 
Наиболее широкое определение дано С.Д. Кузнецовым. СУБД – это совокупность языковых и программных средств, предназначенных для создания, ведения и совместного использования баз данных многими пользователями
. Отметим, что система управления базами данных является посредником между базой данных и ее пользователями. 
Основными функциями СУБД являются: управление данными во внешней памяти (на дисках); управление данными в оперативной памяти; журнализация изменений, резервное копирование и восстановление базы данных после сбоев. 
Таким образом, система управления базами данных имеет сложную структуру и является неотъемлемой частью систем электронного документооборота.
Все вышеперечисленные особенности могут быть выявлены только через проведение предпроектного обследования рабочей группой по внедрению системы электронного документооборота. Каждая организация имеет свои особенности ведения делопроизводства, поэтому важно, чтобы система полностью удовлетворяла все требования, предъявляемые в конкретной организации. Говоря об особенностях СЭД, нельзя не затронуть тему функций СЭД. Итак, рассмотрим основные функции систем электронного документооборота, согласно европейскому стандарту MoReq2 «Типовые требования к управлению электронными документами»
, разработанного в 2008 году. Отметим, что это универсальный документ, содержащий функциональные требования к управлению электронными документами в рамках систем электронного документооборота. Областью применения данного стандарта являются как частные, так и государственные учреждения, желающие внедрить СЭД. 
Итак, основными функциями систем электронного документооборота являются: 
1. Управление доступом и безопасность – заключается в поддержании контроля и управления, связанных с обеспечением безопасности документов. 
2. Функция резервного копирования и восстановления – используется для обеспечения безопасности. 
3. Управление сроками хранения документов, их передачей и уничтожением. 
4. Обеспечение ввода и регистрации документов. 
5. Возможность поиска информации. 
6. Создание отчетов. 
Таким образом, под СЭД мы понимаем программу, в которой можно создавать документы, изменять их, а также использовать и хранить. Основными особенностями СЭД являются наличие справочников, возможность интеграции и миграции, а также наличие системы управления базами данных. Данные особенности являются универсальными, то есть они должны быть в любой системе. что же касается функций СЭД, отметим, что приведенный список функций систем электронного документооборота не является исчерпывающим, здесь были приведены основные, реализуемые в любой системе электронного документооборота. Рассмотренные функции обеспечивают адекватное ведение делопроизводства в организации с использованием СЭД. Одним из главных требований функционирования, предъявляемых к разработчикам современной СЭД, – предложить адекватное по качеству, цене и срокам, за которые осуществляется внедрение, решение независимо от индивидуальных особенностей работы заказчика, иными словами, СЭД должна удовлетворять потребности абсолютно любой по специфике деятельности и по размеру организации. Именно в этом и состоит главная задача при внедрении – СЭД должны иметь такие функции, с помощью которых рабочая группа по внедрению сможет адаптировать систему под конкретную организацию.
1.3 Современные методы и инструменты электронного документооборота в организациях
Современный рынок РФ насыщен различными вариантами подобных программ. Наиболее яркими примерами электронного документооборота являются:

· «Практика». С 2012 года данный вариант позиционировался Минкомсвязи в качестве основного. Охват составил порядка 4 тысяч клиентов. Именно эту систему применяют многие госучреждения Москвы и по сей день. При этом есть два варианта: серверная и облачная версии. Преимуществом является приемлемая стоимость абонплаты. За каждого дополнительного пользователя понадобится доплатить.

· Director. Здесь приоритет отдан принципам коллективного взаимодействия. Достоинством является удобство схемы построения баз материалов.

· «Дело». Этот пример СЭД также популярен на отечественном рынке. Именно им пользуются многие крупные компании: Сбербанк, Центробанк РФ, Ростелеком и пр.

· Naumen DMS. Данный продукт разработан на базе NauDoc, однако сюда внесены многочисленные дополнения и усовершенствования.

· CompanyMedia. Продукт, ориентированный на персонификацию. Эта система позволяет формировать персональные рабочие места с последующей поддержкой их функционирования.

При выборе подходящего варианта нужно учитывать параметры зрелости исходной схемы документооборота на предприятии, цели внедрения системы, имеющиеся резервы, требуемые ресурсы. Нужно понимать возможности дальнейшего развития и стоимость установки, последующего использования решения. При этом второй параметр измеряется как с позиции времени, так и денежных средств. Важно брать во внимание стоимость ПО и непосредственно владения им. Из дополнительных расходов следует выделить последующий апгрейд, переобучение персонала и пр. Многие современные продукты поддерживают мобильные устройства и могут быть интегрированы с уже существующими информплатформами компании. Все описанные примеры систем электронного документооборота в полной мере отвечают законодательным и нормативно-методическим требованиям. При этом большинство из них включено в реестр отечественного софта, что делает их рекомендованным для применения в госведомствах и организациях РФ.

2. ПРОБЛЕМЫ ВНЕДРЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА В  ООО «ПК ВЕНТКОМПЛЕКС»
2.1 Краткая характеристика ООО «ПК Венткомплекс»
ООО «ПК Венткомплекс» зарегистрирована 20 февраля 2018 г. регистратором Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 11 по Удмуртской Республике. 

Руководитель организации: генеральный директор Симанов Иван Валериянович. 

Юридический адрес ООО «ПК Венткомплекс» - 427629, Удмуртская Республика, город Глазов, улица Куйбышева, дом 77 строение 1, кабинет 111.

Основным видом деятельности является «Торговля оптовая прочими машинами и оборудованием».

Компания ООО «ПК Венткомплекс» сотрудничает не только с индивидуальными заказчиками, но и с другими организациями климатических систем, поэтому зачастую ООО «ПК Венткомплекс» занимается поставкой большого количества вентиляций и кондиционеров в другие компании, а также нередко проводит техническое обслуживание в крупных организациях. Партнерами компании являются крупнейшие отечественные компании, занимающиеся производством вентиляционного и отопительного оборудования.

Так как ООО «ПК Венткомплекс» сотрудничает с поставщиками, проверенными временем и качеством, то фирма может дать стопроцентную гарантию долгого срока службы оборудования. Все климатические системы поставляются непосредственно с заводов.

Специалисты компании ООО «ПК Венткомплекс» могут найти подход к любому клиенту. С каждым заказчиком пожелания и требования оговариваются индивидуально. При поставке климатического оборудования инженеры и монтажники фирмы внимательно изучают все условия, подбирают вентиляционную систему, соответствующую помещению, и составляют проект. Помимо всех этих манипуляций, компания осуществляет технические работы на время гарантии оборудования.

Если заказчик недостаточно компетентен в вопросе климатических систем, то специалисты компании ООО «ПК Венткомплекс» предварительно консультируют, советуют наиболее подходящий вариант оборудования. В случае поломки вентиляции или какой-либо другой климатической системы, организация проводит ремонтные работы. Специалисты компании ООО «ПК Венткомплекс» выполняют технические и монтажные работы любой сложности.

Организационная структура ООО «ПК Венткомплекс» представлена на рисунке 1.

Рисунок 1 – Организационная структура ООО «ПК Венткомплекс»
В пределах своей компетенции директор ООО «ПК Венткомплекс», являясь руководителем верхнего уровня, организует всю работу и несет полную ответственность за его состояние и деятельность.

Рассмотрим основные экономические показатели деятельности ООО «ПК Венткомплекс» за последние три года, представленные в таблице 1. 

Таблица 1 

Основные экономические показатели деятельности ООО «ПК Венткомплекс»

	Показатели
	2020
	2021
	2022
	Изменение (+, -)
	Темп роста (снижения), %

	
	
	
	
	3-2
	4-3
	3/2*100
	4/4*100

	1. Выручка, тыс. руб.
	37999
	65657
	148055
	27658
	82398
	72,79
	125,50

	2. Себестоимость продаж, тыс. руб.
	32036
	58421
	139350
	26385
	80929
	82,36
	138,53

	3. Управленческие и коммерческие расходы, тыс. руб.
	3150
	5058
	6160
	1908
	1102
	60,57
	21,79

	4. Прибыль от продажи, тыс. руб.
	2813
	2178
	2545
	-635
	367
	-22,57
	16,85

	5. Прибыль до налогообложения, тыс. руб.
	1699
	-897
	1633
	-2596
	2530
	-152,80
	282,05

	6. Чистая прибыль, тыс. руб.
	1299
	-1071
	1836
	-2370
	2907
	-182,45
	-271,43

	7. Стоимость основных средств, тыс. руб.
	4814
	11922
	15091
	7108
	3169
	147,65
	26,58

	8. Численность ППП, чел.
	112
	110
	117
	-2
	7
	-1,79
	6,36

	9. Стоимость активов, тыс. руб.
	49243
	36125
	66649
	-13118
	30524
	-26,64
	84,50

	10. Оборотные активы, тыс. руб.
	44424
	24198
	51552
	-20226
	27354
	-45,53
	113,04

	11. Собственный капитал, тыс. руб.
	9278
	8207
	9455
	-1071
	1248
	-11,54
	15,21

	12. Заемный капитал, тыс. руб.
	39965
	27918
	57194
	-12047
	29276
	-30,14
	104,86

	13. Краткосрочные обязательства, тыс. руб.
	39369
	27289
	56275
	-12080
	28986
	-30,68
	106,22

	14. Производительность труда (1/8)
	339,28
	605,97
	1265,43
	266,70
	659,45
	78,61
	108,83

	15. Фондоотдача (1/7)
	7,89
	5,59
	9,81
	-2,30
	4,22
	-29,17
	75,47

	16. Рентабельность продаж (4/1 * 100%)
	7,40
	3,27
	1,79
	-4,14
	-1,48
	-55,86
	-45,32

	17. Рентабельность капитала по прибыли до налогообложения (5/9)
	0,03
	-0,02
	-0,02
	-0,06
	0,00
	-171,97
	-1,32

	18. Рентабельность собственного капитала по чистой прибыли (6/11 * 100%)
	14,00
	-13,05
	19,42
	-27,05
	32,47
	-193,21
	-248,80

	19. Коэффициент текущей ликвидности (норматив ≥ 2,0)  (10/13)
	1,13
	0,89
	0,92
	-0,24
	0,03
	-21,42
	3,31

	20. Соотношение заемных и собственных средств (12/11)
	37999
	66657
	148055
	28658
	81398
	75,42
	122,11

	21. Коэффициент риска банкротства (19/20) Норматив > 1,0, если менее 1,0 риск банкротства увеличивается
	32036
	58421
	139350
	26385
	80929
	82,36
	138,53


По данным таблицы 2 можно сделать вывод, что численность работающих за весь анализируемый период изменилась на 5 чел. и составила 117 человек. Выручка за анализируемый период с каждым последующим годом росла, так в 2021 г. ее рост составил 73%, а в 2022 г. – 125,5%. Соответственно производительность труда так же повышалась. 

Однако себестоимость работ и услуг так же возрастает. В 2021 г. показатель увеличился на 82%, т.е. на 26 385 тыс. руб., в 2022 г. – на 139%, т.е. на 80 929 тыс. руб.  Рост данного показателя в дальнейшем может снизить прибыль, т.к. темпы роста себестоимости работ и услуг превышают темпы роста выручки. 

 Среднегодовая стоимость основных фондов за 2020-2021 гг. увеличилась на 82%, что составило 3 771 тыс. руб., а к 2022 г. рост составил – 61%, т.е. 5 139 тыс. руб. Относительные темпы роста фондовооруженности соответствуют темпам росту среднегодовой стоимости основных фондов, так в 2021 г. рост составил 35,03 тыс. руб./чел., в 2022 г. – 39,37 тыс. руб./чел. – это является положительным моментом для деятельности компании ООО «ПК Венткомплекс». 

Фондоотдача за 2020-2021 гг. снизилась с 8,3 руб. до 7,8 руб., т.е. на 5% была снижена результативность основных фондов и финансовая устойчивость. Однако за 2021-2022 гг. этот показатель вырос до 11,0 руб., рост составил - 40%, что является положительным моментом. Так же необходимо отметить, что затраты на 1 руб. производства в 2021 г. по сравнению с 2020 г. выросли на 6%, т.е. на 4,7 коп., что составило 89,0 коп., к 2022 г. этот рост составил 5,1 коп., т.е. на 5,8%. Увеличение затрат на один рубль продукции напрямую связано с повышением условно-постоянных расходов в составе себестоимости.  

За анализируемый период стоит отметить снижение чистой, так в 2021 г. по сравнению с 2020 г. этот показатель снизился на 182% тыс. руб.) и убыток составил -1 071 тыс. руб. В 2022 г. В 2022 г. по сравнению с 2021 г. увеличилась на 217 и составила 1 248 тыс. руб. Такая ситуация сложила из-за стремительного роста себестоимости работ (услуг), а также увеличения выручки ООО «ПК Венткомплекс». 

Таким образом, за 2020-2022 гг. по экономическим показателям были некоторые изменения, так в 2020 г. организация ООО «ПК Венткомплекс» имела достаточно высокую прибыль, низкую себестоимость работ (услуг). К 2021 гг. ситуация достаточно резко изменилась, прибыль снизилась по сравнению с предыдущим годом и образовался убыток в размере 1 071 тыс. руб., а себестоимость работ (услуг) увеличилась на 26 385 тыс. руб. и составила 12 569 тыс. руб. Однако этому факту есть объяснения, так как этот период протекал под знаком экономических проблем, усиления конкурентного давления и сказывался экономический кризис. 

В 2022 г. ситуация в корне поменялась, был отмечен рост себестоимости работ и услуг на 138,5%, выручки на 125,5%, а также чистой прибыли на 217%.  В целом по экономическим показателям состояние общества можно охарактеризовать как положительное. 

Таким образом, в целом состояние общества остается на положительном уровне. При проведении анализа финансового состояния общества по относительным показателям было выявлено, что данная компания имеет трудности с платежеспособностью и финансово-экономическим состоянием ООО «ПК Венткомплекс».
2.2 Анализ проблем и возможностей внедрения электронного документооборота в ООО «ПК Венткомплекс»
Документационное обеспечение ООО ПК «Венткомплекс» образуется в процессе движения документации с этапа их получения или разработки до окончания срока исполнения или отправки адресату.

Существует ряд требований, которые относятся к документообороту:

- оперативное прохождение документов должно регулироваться целенаправленно;

- перемещение документа должно носить оправданный характер (для того, чтобы исключить действия с документами, которые не являются необходимостью в рамках деловых вопросов);

- в ходе прохождения и осуществления процессов обработки основополагающих категорий документов должно поддерживаться единообразие.

В ООО ПК «Венткомплекс» документооборот происходит в виде потоков документов, которые происходят между:

1) людьми, осуществляющими анализ и создание той или иной информации, принятие решений (примером могут стать такие лица организации, как руководитель, специалисты);

2) пунктами, где происходит техническая обработка документации (можно привести в пример должность секретаря).

Выделяют несколько основных информационных потоков документации:

1. Документопоток входящих документов (все, что получает предприятие извне: рекламные объявления, письма партнеров и т.п.). Большая часть входящих документов, которые обрабатывает секретарь, адресована руководителю (от 85 до 90% всех поступающих на предприятие документов) и только 10-15% – инженеру, бухгалтерии и конкретным исполнителям.

2. Документопоток внутренних документов, то есть создаваемых внутри организации и передаваемых от одного сотрудника другому (приказы, распоряжения, инструкции руководства, служебные записки, акты и т.д.).

3. Документопоток исходящих документов основан на том, что предприятие осуществляет отправку документации партнерам, в государственные инстанции и т.п. Это могут быть, например, письма в форме ответов на входящие запросы, договоры и многое другое.
В период сложных финансово-экономических условий коммерческим предприятием приходится особенно сложно, поэтому процесс максимизации продуктивности собственной деятельности в данных условиях очень важен. В максимальной степени эффективная организация деятельности предприятия на всех уровнях является основополагающей целью процесса увеличения результативности. Для того, чтобы данная задача была решена быстро и качественно, применяются знания, умения и навыки из различных дисциплин (менеджмент, логистика, бухгалтерский учет и т.д.).

Также значимого результата можно достичь за счет автоматизации бизнес-процессов предприятия, которые в настоящее время являются неотъемлемым компонентом инновационных и успешно развивающихся организаций. Ярким примером является бухгалтерский учет, где применяется документооборот автоматизированного типа, что упрощает работу с большим объемом документации. Следовательно, для того, чтобы предприятие работало максимально эффективно, руководство должно в ближайшее время решить вопрос, связанный с автоматизацией деятельности предприятия.

Поиск информации и оформление документов происходит гораздо удобнее и быстрее с использованием электронной вычислительной техники, что делает работу более эффективной. Появляется возможность использовать те функции, что были ранее недоступны. Примером может стать подсистема аналитической информации: без ЭВМ узнать информацию об уже совершенных сделках или провести анализ востребованных услуг можно было только в том случае, если поднять все документы и договора. В настоящий момент времени предприятия уходят от системы бумажного учета, поэтому данные процессы совершенствуются и позволяют давать более качественную оценку востребованности различных услуг, существующих на рынке.

В данной ситуации материальные ресурсы, перерабатывающиеся этой системой, являются входом. К их числу можно отнести материалы и планы работ. Сначала они поступают в организацию посредством заказчиков, затем происходит их обработка и на выходе преобразование в такие выходные связи, как: 

− продукт в готовом виде;

− отчетная документация;

− материал в остатке.

В деятельности организации можно выделить четыре составляющих:

− проектирование;

− создание того или иного продукта;

− упаковка продукта;

− подготовка отчетной документации.

В рамках проектирования происходит анализ задач, создание чертежа и разработка проекта.

В связи с вышесказанным, ООО ПК «Венткомплекс» требуется внедрение электронного документационного обеспечения. Проведем сравнительный анализ существующих систем документооборота.

Исследование проводилось на основе открытой информации, представленной на сайтах компаний разработчиков в сети Интернет [11-20], демоверсий, а также в результате контактов с представителями СЭД.

Цена относится к определяющему критерию для выбора СЭД любой организации. Поэтому проведем стоимостный анализ самых популярных систем, которые являются лидерами на рынке России. В данном случае будет осуществляться рассмотрение систем, удовлетворяющих требованиям предприятия на минимальном уровне. В обратном случае такие системы не могут быть внедрены в ООО ПК «Венткомплекс».
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Рисунок 2 - Российский рынок СЭД

Таблица 2
Стоимость СЭД

	
	Босс-Референт
	Евфрат-Документооборот
	Дело
	Мотив
	PayDox
	DocsVision
	DIRECTUM
	LanDox
	Corporate Business

	Стоимость лицензий для одновременной работы 100 пользователей, использующих полный функционал системы
	1 155 000
	753 500
	837 500
	558 800
	480 000
	830 500
	1 068 512
	927 712
	556 000

	Стоимость обучения 2-х администраторов
	-
	4 950
	8 738
	6 930
	13 200
	66 000
	3 960
	-
	9 900

	Стоимость технической поддержки за 1 год
	231 000
	150 700
	56 348
	27 133
	0
	49 500
	213 705
	18 562
	9 900

	Стоимость обновления системы
	-
	-
	
	15 125
	68 750
	77 000
	-
	-
	5 500

	Стоимость реализации дополнительных функций «под заказчика»
	-
	-
	55 000
	33 000
	33 000
	44 000
	22 000
	44 000
	27 500

	ИТОГО:
	1 386 000
	891150
	957586
	640 988
	594 950
	1 067000
	1 115 842
	990 274
	608 800


На основании таблицы, приведенной выше, выбор системы для ООО ПК «Венткомплекс» сужается до 3 систем:

«Мотив»

- «CorporateBusiness»

«PayDox»

Эти системы находятся в пределах стоимости, заданной предприятием.

Выбор системы, которая станет наиболее эффективным способом осуществления оперативного управления для ООО ПК «Венткомплекс», будет осуществлен на основе сравнения СЭД по функциональным особенностям.

При этом используются следующие значения:

0 – возможность не реализована,

0,5 – реализация с помощью стороннего ПО, дополнительного ПО разработчика или неполная реализация возможности,

1
 – возможность реализована.

Таблица 3
Регистрация и ввод документов

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Ведение РК документов
	1
	1
	1

	Ведение номенклатуры дел
	1
	1
	1

	Присоединение файлов
	1
	1
	1

	Сканирование документов
	0,5
	0,5
	0

	Совместимость ПО, обеспечивающим распознавание образов документов
	0,5
	0,5
	0

	Регистрация документов из электронной почты
	0
	1
	0

	Регистрация на основе существующего документа
	0
	0
	1

	Сопровождение бумажных и электронных документов
	0,5
	0,5
	0,5

	Контроль заполнения обязательных полей в РК
	1
	1
	1

	Проверка на дублирование при регистрации
	0
	1
	0

	Использование справочников
	1
	1
	1

	Добавление новых справочников
	0,5
	1
	1

	Создание и изменение словарей и справочников
	0
	1
	1

	Поддержка иерархических справочников
	1
	1
	1

	Обработка документов, имеющих ссылки, перекрестные ссылки
	1
	1
	0

	Создание своих РК (графический дизайнер)
	1
	1
	0

	Наличие шаблонов создаваемых документов
	0
	1
	0

	Ведение истории работы с документами
	1
	1
	0

	Суммарный балл
	11
	15,5
	9,5


Таблица 4
 Маршрутизация и контроль исполнения

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Поддержка последовательной и параллельной маршрутизации документов и задач
	1
	1
	1

	Работа с типовыми маршрутами (регламенты)
	1
	1
	1

	Работа со свободными маршрутами
	0,5
	1
	0,5

	Возможность изменения (расширения и сокращения) маршрута движения
	0,5
	1
	1

	Наличие визуального редактора процессов обработки документов
	0,5
	0
	1

	Автоматическая блокировка документа, взятого на редактирование
	0
	1
	0

	Уведомление сотрудников о поступлении в их адрес документов и задач (системные либо по эл. почте)
	0,5
	1
	1

	Автоматизация процесса приема/отказа поручений к исполнению
	0
	1
	0

	Настройка напоминаний и уведомлений о приближении, нарушении сроков исполнения документов, предупредительный контроль
	1
	1
	0,5

	Оперативный контроль за рассмотрением документов
	1
	1
	1

	Контроль за рассмотрением, исполнением документов и поручений в распределенной организации
	1
	0
	0

	 Суммарный балл
	7
	9
	7


Таблица 5
 Аналитика и управление

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Поиск по всем атрибутам РК 
	1
	1
	1

	Осуществление различных видов поиска в одном запросе (логический поиск)
	0
	0,5
	0

	Наличие полнотекстового поиска по РК к документу
	1
	1
	1

	Поддержка морфологии русского языка
	0
	0
	1

	Наличие шаблонов поиска с иерархическим или классифицируемым их хранением
	0,5
	0,5
	0,5

	Обеспечение оперативной модификации шаблонов поиска
	1
	1
	1

	Наличие в системе генератора отчетов
	0,5
	0,5
	0,5

	Получение отчетов и справок по исполнительской дисциплине
	1
	1
	1

	Возможность создания и сохранения шаблонов отчетов с помощью визуального редактора
	0
	0
	0,5

	Суммарный балл
	5
	5,5
	5


Таблица 6
Архив

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Списание в архив
	1
	1
	1

	Ведение архивов
	0,5
	0,5
	0,5

	Поиск по архиву
	0.5
	1
	0,5

	Ведение архивных хранилищ электронных образов документов
	0,5
	1
	0,5

	Ведение отдельной архивной базы документов
	0
	0,5
	0

	Обеспечение учета, контроля движения и сроков хранения дел и документов в архиве
	0
	0
	0

	Обеспечение оптимизации хранения данных
	0,5
	0,5
	0,5

	Суммарный балл
	3
	4,5
	3


Таблица 7
 Информационная безопасность

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Гибкое разграничение прав доступа (группы доступа, роли)
	1
	0,5
	0,5

	Наличие программных средств контроля целостности документов
	0,5
	0,5
	0,5

	Организация резервного копирования базы данных (в том числе по расписанию)
	1
	1
	1

	Применение средств шифрования
	0
	0,5
	0

	Применение сертифицированных средств криптозащиты
	0
	1
	0

	Применение ЭЦП
	1
	1
	1

	 Суммарный балл
	3,5
	4,5
	3


Таблица 8
 Общие характеристики

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Полнофункциональный клиент
	1
	0
	0

	Полнофункциональный тонкий клиент 
	0
	1
	1

	Поддержание территориального распределенного режима работы
	0
	1
	0

	Наличие API (application programming interface)
	1
	0
	0

	Демонстрационная версия
	0
	1
	1

	Суммарный балл
	2
	3
	2


Как показано в таблицах, все представленные системы стараются идти в ногу со временем и поэтому обладают почти всеми необходимыми функциональными возможностями.

Исходя из данных, которые были получены в ходе анализа, нами была создана таблица «Комплексная оценка функциональных возможностей систем».

Сумма баллов по всем табличным показателям является комплексной оценкой функциональности систем.

Таблица 9
 Комплексная оценка функциональных возможностей систем

	
	Corporate Business
	PayDox
	Мотив

	Регистрация и ввод документов
	11
	15,5
	9,5

	Маршрутизация и контроль исполнения
	7
	9
	7

	Аналитика и управление
	5
	5,5
	5

	Архив
	3
	4,5
	3

	Информационная безопасность
	3,5
	4,5
	3

	Общие характеристики
	2
	3
	2

	Суммарный балл
	31,5
	42
	29,5


На основании сводной таблицы сформирована диаграмма «Итоговая оценка функциональных возможностей».
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Рисунок 3 – Итоговая оценка функциональности СЭД

Функционал системы будет более сбалансированным в том случае, если общий балл будет выше. Также будет большая вероятность в том, что для ООО ПК «Венткомплекс» данная система относится к «идеальному» решению выбора СЭД.

Так, отметим, что среди всех рассмотренных систем самые хорошие показатели наблюдаются у PayDox, следовательно, для ООО ПК «Венткомплекс» самым эффективным способом организации оперативного управления будет внедрение данной системы.

Стратегия автоматизации

Выбор такого набора бизнес-процессов, операций или действий, осуществляющихся сотрудниками, клиентским сектором, партнерами и участниками, находящими во внешней среде, в рамках взаимодействия с организацией для реализации целевых установок характеризуется таким понятием, как стратегия автоматизации».

Будет использована стратегия автоматизации по участкам, основанная на процессе автоматизации документооборота определенных подразделений (производственного и управленческого типа) организации, которые объединены между собой по функционалу. Выбор именно этого способа был сделан потому, что для решения задачи автоматизации документооборота в полной мере ООО ПК «Венткомплекс» не имеет достаточных ресурсов; значительный экономический эффект можно добиться за счет применения СЭД в некоторых участках (примером может быть сокращение штата); из-за характера деятельности предприятия или других условий невозможно игнорировать применение систем документооборота, основанных на автоматизации.

2.3 Разработка методических рекомендаций по внедрению системы 

электронного документооборота в ООО «ПК Венткомплекс»
В целях совершенствования документирования основной деятельности сети магазинов документационного обеспечения ООО ПК «Венткомплекс», предлагается внедрение  системы «PayDox».

Необходимый функционал, данной систесы, предназначенный для разных видов приложений или пользовательских ролей, формируется за счет применения функциональности конфигураций. Конфигурации системы «PayDox» представлена в таблице 10.

Таблица 10
Конфигурации системы «PayDox»

	Конфигурация
	Предназначение
	Функциональность

	«Канцелярия»
	Конфигурацию удобно использовать для работы сотрудников, которые занимаются регистрацией входящей и исходящей документации
	Заведение карточек документов. Поиск документов в системе. Календарь событий по документам. Учет и регистрация входящих и исходящих документов. Контроль утверждения и исполнения документов. Создание и контроль резолюций по документам

	«Ознакомление»
	Предназначена для сотрудников, которые должны только знакомиться с документами и не участвуют в процессе подготовки и согласования
	Ознакомление

	«Контролер»
	Предназначена для рабочего места сотрудника, который должен следить за исполнением документов и прохождением процесса согласования документов
	Контроль утверждения и исполнения документов Создание и контроль резолюций по документам Контроль исполнения задач и поручений 

Контроль исполнения этапов длительных договоров и проектов 

Календарь событий по документам 

Управление резолюциями

	«Документооборот»
	Предназначена для рабочих мест сотрудников, которые участвуют в подготовке, согласовании и утверждении документов.
	Согласование и утверждение документов. Ознакомление сотрудников с документами. Контроль исполнения задач и поручений. Контроль исполнения этапов длительных договоров и проектов. Отчеты. 

Рецензирование документов .Управление резолюциями 

Учет, контроль исполнения платежей. Ведение истории работы сотрудников с документами. Календарь событий по документам

	«Бизнес-процессы»
	Предназначена для рабочих мест сотрудников, которые должны структурировать бизнес-процессы и автоматизировать управление бизнес-процессами предприятия
	моделирование бизнес-процессов контроль исполнения и мониторинг бизнес-процессов формирование отчетов в различных форматах


Используя функционал программных настроек системы, можно формировать свои собственные конфигурации на платформе PayDox для работы только с определенными функциями системы или определенными группами документов, а также формировать различные рабочие места системы для различных групп пользователей.

В переменной VAR_PossibleApplicationTypes настроечного файла PayDox\TEXTANSI.txt указывается список тех конфигураций, что доступны, а, в свою очередь, в переменной VAR_ApplicationType – конфигурации, установка которых происходит по умолчанию.

С целью переключения между возможными конфигурациями системы пользователи прибегают к простому выбору нужной функциональности в выплывающем меню, которое можно найти на странице системы слева.
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Рисунок 4 – Выбор конфигурации

Документ в PayDox состоит из карточки документа и возможных к нему источников внешних данных. В карточку документа входит определенная совокупность реквизитов. В настройке для категории данного документа можно посмотреть необходимость каждого из реквизитов. Один или даже несколько источников внешних данных (таблицы дополнительных реквизитов, возможность описывать ту или иную таблицу, расположенную в документе) может быть присоединен к одному документу. В том случае, если в документе содержатся подчиненные документы, то для каждого из них необходимо создать отдельную карточку, которая будет соответствовать его типовой структуре. Индекс родительского документа располагается в карточке подчиненного документа. Если осуществляется просмотр карточки родительского документа, то на карточки этих документов выдается список всех подчиненных документов с гиперссылками.

К документу можно приложить любое количество файлов. Документ может включать в себя файл образа документа. Примером может стать осуществление сканирования такого изображения, которое уже утверждено и содержит все обязательные составляющие (печать, подпись) или видео-, звуковые файлы. Для автоматического получения из системы на ПК пользователя того или иного документа, выполненного в MS Word и содержащего данные, которые находились в карточке документа, может быть настроен файл образца документа в формате MS Word. Это возможно для всей документации вышеописанной категории. В документ MS Word, который вызывается пользователем с web-сервера, данные из карточки вставляются автоматически «на лету». Данный документ предназначен для печати и может быть подписан. Система предусматривает загрузку файла образа документа, поскольку может появиться необходимость в хранении образа подписанного бумажного документа непосредственно в системе.
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Рисунок 5 – Модель документа системы

Внедрение системы включает несколько этапов:

1.
Установка выбранной системы на сервер.

Для того, чтобы работать в PayDox, применяется web-интерфейс, пользователи осуществляют свою деятельность посредством простого браузера (например, Mozilla Firefox), поэтому необходимость в установке ПО на рабочие места отсутствует.

2.
Первоначальная настройка системы.

Первоначальная настройка предполагает комплекс следующих действий:

2.1.
Настройка контекстного поиска;

2.2.
Настройка связи с MsWord;

2.3.
Настройка автоматической рассылки e-mail;

2.4.
Настройка программного агента;

2.5.
Первоначальная настройка справочников системы:


Категории документов

 Пользователи

Подразделения

Должности

Номенклатура дел

3.
Доработка и адаптация системы под требования ООО ПК «Венткомплекс».

4.
Обучение персонала.

Пользователей важно познакомить с тем, как устроена система и какой она может выполнять функционал. Для этого можно применять презентации, регламент электронного документооборота, различные ознакомительные брошюры и т.п. После чего осуществить тестовый запуск системы и работу в ней. В таблице 11 можно ознакомиться с календарным планом работ по внедрению СЭД PayDox.

Таблица 11
Календарный план работ по внедрению СЭД PayDox в ООО ПК «Венткомплекс»
	№
	Вид работ
	Дата начала
	Дата завершения

	1
	Информационное исследование процессов документооборота в организации, их анализ, структуризация и оптимизация.
	10.01.2023г.
	10.03.2023 г.

	2
	 Настройка и адаптация Системы. 
	11.03.2023г.
	11.05.2023 г.

	3
	Тестовая эксплуатация Системы.
	12.05.2023г.
	12.08.2023 г.


Внедрение конфигураций СЭД PayDox в ООО ПК «Венткомплекс» следует произвести в следующем порядке:

«Документооборот»

«Ознакомление»

«Канцелярия»

«Контроллер»

«Бизнес-процессы»

Отметим, что данный проект позволяет руководителям с ООО ПК «Венткомплекс» применять в своей деятельности новые управленческие методы, что в разы увеличивает уровень управляемости всем предприятием и скорость реакции на изменения, которые происходят во внешней среде. В связи с этим существенно сокращается требуемый количественный состав персонала организации и временные затраты, возрастает уровень удовлетворенности рабочим процессом, рутинные ручные операции сокращаются, управляющие воздействия и обратная связь в организации ускоряются и оптимизируются, что, в свою очередь, благоприятно влияет на его эффективность работы и экономическую составляющую.

3.
Установка системы

Запустить установочный файл PayDoxSetup.

Прежде, чем начать установку, нужно удостовериться в том, что произведен запуск Internet Information Services. Если данная программа отсутствует на ПК, то нужно произвести ее установку, для чего использовать специальный инсталляционный диск Windows. Программа установки выдаст ошибку в том случае, если он не будет запущен. 

Выделение отдельного IP-адреса необходимо для инсталляции PayDox. В данном случае нужно удостовериться в том, что функциональность ASP не отключена. После завершения установки систему можно запустить несколькими способами: кликнув на пиктограмму PayDox, которая появится на рабочем столе, или указав адрес web-узла PayDox, который находится в браузере и задается в процессе установки.

4.
Первоначальная настройка системы paydox

2.1.
Настройка контекстного поиска

Служба индексирования Windows настраивается с целью работы полнотекстового контекстного поиска, который осуществляется по содержимому тех файлов документов, файлового архива, сообщений и бизнес-процессов, что были присоединены. Нужно убедиться в том, что служба индексирования не отключена. Далее в «создать каталог» Paydox и добавить в него папки Paydox\MessageFiles\, Paydox\DocFiles\ и Paydox\FileStorage\.
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Рисунок 6 – Добавление в каталог Paydox папок Paydox\MessageFiles\, Paydox\DocFiles\ и Paydox\FileStorage\
Настройка полнотекстового поиска

В PayDox для полнотекстового поиска по файлам применяется Indexing Service.

Для функционирования полнотекстового поиска нужно выполнять ряд нижеописанных действий:

включение автоматического старта Indexing Service должно происходить всегда после каждой загрузки операционной системы;

создать новый каталог «PayDox» и расположение, сделать его частью Indexing Service;

в каталог PayDox сервиса Indexing Service добавить ссылку на директорию, указанную в переменной Application(«PathDocFiles») в файле Global.asa с загруженными файлами системы;

перезапустить Indexing Service;

 в файле Global.asa установить значение переменной Application («isfullindexsearch») = True.

Если применяется функциональность, основанная на том, что в процессе выдачи документов Word из карточки «на лету» в выведенный на ПК пользователя файл Word подставлять реквизиты карточки документа, то необходима настройка связи с MS Word. Для автоматического формирования стандартных документов, например, накладных или счетов-фактур, данная возможность оказывается очень полезной.

Клиент – функциональность PayDox, предназначенная для обеспечения возможности работы с PayDox через e-mail без использования web-браузера.

Установка SMTP Service необходима в том случае, если планируется применение функциональности PayDox по автоматической рассылке e-mail уведомлений.

Использование внешнего smtp-сервера для отправки e-mail уведомлений.

Для отправки e-mail уведомлений используется внешний SMTP-сервер вместо используемого по умолчанию Windows Default SMTP Virtual Server. Ваши значения для таких переменных, как ("IsNotUseDefaultSMTPVirtualServer") = "Y" указываются в файле Global.asa с целью настройки на использование внешнего SMTP-сервера. Если указать значением пустую строку, то будет использоваться Windows Default SMTP Virtual Server

Application("SMTPServer")= "mail.seversta****l.com" - адрес внешнего SMTP-сервера("SMTPServerPort") = 25 - используемый порт("SMTPConnectionTimeout") = 30 - таймаут установки соединения в секундах("SMTPAuthenticate") = 1 - механизм аутентификации, 1- Basic, 2- NTLM("SendUserName") = "administrator" - логин (имя почтового ящика)("SendPassWord") = " administrator " - пароль("SMTPUseSSL") = False - использовать ли SSL.

Программа, которая используется с целью автоматического запуска для осуществления каких-либо действий повторяющегося характера, называется программным агентом.

В данном случае могут быть выполнены следующие действия:

- периодические документы создаются автоматически;

- уведомления, приходящие в PayDox e-mail, проверяются;

- e-mail уведомления о наступлении сроков исполнения или истечении сроков действия той или иной документации отправляются пользователям автоматически.

В файле PayDox\Agent\Agent.asp хранится код программного агента, там же можно найти вызовы всей периодически выполняемой в системе функциональности. Непосредственно с помощью этого файла можно произвести изменения периодичности вызова данной функциональности. В файле PayDox\Agent\Agent.vbs находится вызов самого агента, периодичность его запуска нуждается в настройке. Периодичность вызова функциональности с наименьшим периодом вызова не должна быть больше периодичности вызова агента. 

Если функциональность проверки входящих e-mail сообщений должна быть осуществлена 1 раз с временным промежутком 5 минут, то, в свою очередь, запуск агента, который вызывает эту функциональность и все другие, должен производиться с частотой, не меньшей той, что на этапе проверки.

Запуск скрипта PayDox\Agent\Agent.asp должен осуществляться под MS Internet Explorer, поскольку данный скрипт является ASP-кодом, который выполняется на сервере PayDox. Этот запуск и осуществляет модуль PayDox\Agent\Agent.vbs. Данный автоматический запуск модуля PayDox\Agent\Agent.vbs требует периодичности, его настройка осуществляется в Windows Task Scheduler. Итак, новая задача создается и добавляется в расписание Windows.

Для того, чтобы запустить MS Internet Explorer, вызывающий, в свою очередь, скрипт PayDox\Agent\Agent.asp необходим программный код.

Программный код модуля PayDox\Agent\Agent.vbs:

Option ExplicitError Resume NextIEIE = CreateObject("InternetExplorer.Application").Visible = False.Navigate("http://PRM01SQL004-010/ Agent/Agent.asp")While IE.Busy.Sleep 1000.QuitIE = Nothing

Программный код модуля PayDox\Agent\Agent.asp

Программный код модуля PayDox\Agent\Agent.asp содержит исполняемый код, предназначенный для периодического автоматического исполнения.

Код для проверки даты и времени предыдущего запуска агента:

If Application("SendNotifications")<>"" ThenDateDiff("d", Application("SendNotifications"), Now) >= 1 Then

'Функция выполняется только если с момента последнего запуска прошло больше 1 дня

Call SendNotifications("SendNotifications") = NowIfSendNotifications("SendNotifications") = Now

End If

Данный код определяет, было ли что-то записано в переменную Application("SendNotifications") ранее. Если нет, то он запускает процедуру рассылки e-mail уведомлений Call SendNotifications. Если да, то проверяет, прошел ли с момента предыдущего запуска 1 день, если да, то запускает процедуру рассылки e-mail уведомлений Call SendNotifications и сохраняет текущую дату и время в переменную Application("SendNotifications") для проверки при последующем запуске агента.
Любая коммерческая организация стремится увеличить свою прибыль. Данное увеличение достигается различными способами, одним из которых является модернизация информационно-технической базы предприятия.

Внедрение системы электронного документооборота «PayDox» во многом способствует увеличению прибыли организации за счет автоматизации процессов документооборота.

В свою очередь, это значительно снижает степень загруженности персонала выполнением рутинных операций, что приводит к сокращению временных затрат на выполнение работ каждого из сотрудников. А также сокращается степень потребления бумаги при внедрении этой системы.

Основной задачей проведения экономического исследования по внедрению СЭД «PayDox» является определение показателей экономической эффективности.

Целью проводимых расчетов является определение сроков окупаемости внедряемой системы.

К основным затратам относятся затраты, связанные с подготовительными работами на внедрение программного продукта (анализ рынка, разработка технической документации, обучение персонала), непосредственно покупка СЭД, а также пуско-наладочные работы (приведение в соответствие технических средств).

Совокупность основных затрат на внедрение СЭД «PayDox» приведена в таблице 12.

Таблица 12
 Затраты на внедрение СЭД «PayDox»

	№
	Статья затрат
	Сумма, руб.

	1
	Приобретение программного обеспечения, 100 лицензий
	594 950

	2
	Обучение сотрудников, 2 чел
	26 400

	3
	Приобретение комплекса технических средств (КТС)
	0

	4
	Работы по внедрению СЭД
	74 541,16

	
	Итого:
	695 891,16


Основной статьей расходов при внедрении программного продукта является покупка программного обеспечения данного продукта. Для одновременного выполнения работы с полным функционалом системы пользователями в количестве 101 человек нужно потратить 695 891,16 руб. на покупку лицензий СЭД «PayDox». Серверная часть продукта, конкурентные лицензии и техническая поддержка сроком на 1 год включаются в указанную стоимость. Для эффективного функционирования системы также нужно приобрести дополнительное программное обеспечение MS SQL Server. Затрат на приобретение ПО не предусмотрено, поскольку у предприятия оно уже есть.

Сотрудники сети компании, прошедшие обучение по направлению «Администрирование СЭД «PayDox»» занимаются сопровождением программного продукта. Поэтому материальные средства на сопровождение системы в данном случае затрачиваются только на обучающие мероприятия сотрудников. Их сумма равна 16 400 руб. на 2-ух администраторов.

Специалисты отдела ИТТ выполняют функционал по внедрению СЭД. На это отводится срок, равный 2-ум месяцам, и материальные средства в размере 74 541,16 руб. Заработная плата сотрудников, принимающих участие в установке и отладке системы, и сотрудников, которые проводят обучающие мероприятия, закладывается в основу затрат на оплату работников, выполняющих функционал по внедрению проектного решения.


[image: image6.wmf],

)

1

)(

1

(

1

å

=

+

+

´

´

=

m

j

У

Д

ОВПРj

Вj

ФОТВ

k

k

Т

О

З


ЗФОТВ=17000*2*(1+1/12)*(1+0,015)+ 17000*2*(1+1/12)*(1+0,015)=74 541,16 руб.

где ОВi - оклад j-го сотрудника, участвующего во внедрении проектного решения, руб./мес.; ОВi =17 000.

ТОВПji - общее время на внедрение проектного решения, затрачиваемое j-м сотрудником, мес.; ТОВПji= 2 мес.Д - коэффициент дополнительной заработной платы работников, занятых внедрением проекта; kД= 1/12.У - региональный коэффициент. kУ =15%.

Поскольку необходимость в покупке дополнительных ПК или других КТС отсутствует, материальные средства не будут потрачены, затрат в данном случае не предвидится. 

Суммировав все вышеперечисленные статьи расходов, получаем, что стоимость внедрения СЭД «PayDox» составляет 695 891,16 рублей.

Внедрение системы электронного документооборота вызывает ряд предсказуемых эффектов, которые делятся на 2 группы: прямые и косвенные.

Сначала произведем оценку прямой экономии материальных средств, которая включает в себя стоимость бумаги, экономия которой была достигнута за счет внедрения ИС, и стоимость того времени сотрудников, что было сэкономлено. Основываясь на данных по закупке офисной бумаги на предприятие, можно рассчитать максимальную стоимость бумаги, которая расходуется ежемесячно. Так, каждый месяц ООО ПК «Венткомплекс» осуществляет покупку 10 пачек бумаги или 2-ух коробок. В месяц из данного количества расходуется 8,4 пачки, что составляет 84%. Из расчета средней цены пачка бумаги приобретается за 140 руб. Ежемесячные расходы ООО ПК «Венткомплекс» на приобретение бумаги составят 1176 руб./мес., так как 8,4 пачки расходуется в месяц, 1 пачка бумаги стоит 140 руб.

Далее произведем оценку стоимости сбереженного рабочего времени. Согласно статистике на рутинную обработку документации сотрудники тратят около 60% своего рабочего времени (таблица 13). [Экономическая эффективность внедрения системы электронного документооборота PayDox].

Таблица 13
Затраты рабочего времени на обработку документов

	На поиск и ожидание поступления документов
	20%

	На согласование и утверждение документов
	20%

	На передачу документов между подразделениями
	10%

	На подготовку стандартных отчетов о движении документов
	10%


При использовании «PayDox»:

на поиск документов тратятся не часы, а секунды или минуты; ожидания документов не требуется - документы одновременно доступны всем имеющим к ним право доступа сотрудникам

процесс согласования и утверждения документов становится прозрачен и происходит в режиме реального времени

время на передачу документов между подразделениями не тратится вообще - карточки и файлы документов в режиме реального времени доступны всем имеющим к ним право доступа сотрудникам

подготовка стандартных отчетов о движении документов делается одним нажатием кнопки.

отсутствие ключевых сотрудников в офисе в связи с командировками не останавливает работу с документами - «PayDox» обеспечивает возможность удаленной работы с документами, как через web-браузер, так и по электронной почте.
При использовании «PayDox» на вышеописанные виды обработки документации средний % экономии времени будет равен 30% (электронный документооборот PayDox экономически эффективен). Так, в свою очередь, с применением PayDox представляется возможным сэкономить 30%*60%=18% всего рабочего времени. До того момента, как еще не была внедрена система электронного документооборота «PayDox, функцию распространения и рассылки документации ООО ПК «Венткомплекс» выполняла курьерская служба: 1 человек был прикреплен к заводоуправлению, 2 человека – к производственным цехам. Так, после внедрения системы необходимость в данных сотрудниках была исключена.

Оценим ежемесячные затраты на сотрудников, работающих курьерами. Расчет произведен по формуле (1):

ЗПМ=∑ЗПМi

ЗПМi=ПЗПМi+СВМi, (1)

где ЗПМ – затраты, которые происходят каждый месяц по причине финансирования штата сотрудников;

ЗПМi – затраты, которые происходят каждый месяц по причине финансирования одной ставки;

ПЗПМ – ежемесячная зарплата сотрудника в полном объеме;

СВМ – затраты, которые происходят каждый месяц по причине осуществления обязательных страховых взносов в государственные внебюджетные фонды.

Заработная плата сотрудников организации, являющаяся суммой заработной платы из основной и дополнительной категории, а также надбавки, которая производится согласно районному коэффициенту, относится к статье полная заработная плата. По формуле (2) производится расчет полной заработной платы, выплачиваемой каждый месяц:

ПЗПМ=ОЗПМ+ДЗПМ+НРКМ, (2)

где ПЗПМ – зарплата сотрудника в полном объеме, выплачиваемая каждый месяц;

ОЗПМ – зарплата, выплачиваемая каждый месяц и являющаяся основной;

ДЗПМ – зарплата, выплачиваемая каждый месяц и являющаяся дополнительной;

НРКМ – надбавка, осуществляющаяся каждый месяц посредством районного коэффициента.

Выплаты за то время, что не было проработано, согласно законодательству РФ (например, оплата отпуска), относятся к статье дополнительная заработная плата. Поскольку оплата отпуска работнику осуществляется из расчета среднего значения основной зарплаты в период за год, то 1/12 часть от основной зарплаты приходится на ежемесячное начисление дополнительной зарплаты. Расчет дополнительной заработной платы производится по формуле (3).

ДЗПМ=ОЗПМ/12, (3).

В среднем в управлении сети магазинов «Главпивмаркет» курьер имеет заработную плату в размере 12 000 руб., а в производственных цехах – 9000 руб. Если подставить данные в формулу (3.3), то получается следующее:

ДЗПМ1=12 000/12=1 000 руб.;

ДЗПМ2=9 000/12=750 руб.

Процентная надбавка к зарплате, исходя из местности, где применяется система, включена в статью «надбавка по районному коэффициенту». Расчет надбавки по районному коэффициенту производится по формуле (4):

НРКМ=ОЗПМ*РК, (3.4)

Где РК - районный коэффициент.

В заводоуправлении ООО «ПФК» курьер в среднем получает около 12 000 руб., а в производственных цехах немного меньше – 9 000 руб. Районный коэффициент равен 15%. Подставляя в формулу, получим:

НРКМ1=12 000*0,15= 1 800 руб.

НРКМ2=9 000*0,15= 1 350 руб.

Подставляя данные в формулу (3.2), находим полную ежемесячную заработную плату:

ПЗПМ1=12000+1000+1800=14 800 руб.

ПЗПМ2=9000+750+1350=11 100 руб.

Обязательные отчисления на социальные нужды, которые устанавливаются на законодательном уровне РФ, относятся к статье «страховые взносы в государственные внебюджетные фонды».

Страховые взносы определяются в процентном отношении по затратам на оплату труда персонала. Расчет страховых взносов производится по формуле (5).

СВМ=ПЗПМ*ССВ, (5)

где СВМ - страховые взносы;

ССВ - ставка страховых взносов.

Величина ставки страховых взносов составляет 34%.

Подставляя значения в формулу (5), получим:

СВМ1=14800*0,34=5 032 руб.

СВМ2=11100*0,34=3 774 руб.

Подставляя в формулу (3.1), получим:

ЗПМ1=14800+5032=19 832 руб.

ЗПМ2=11100+3774=14 874 руб., тогда

ЗПМ=19832+14874+14874=49 580 руб.

Ежемесячная экономия, равная 49 580 руб., получается из-за того, что курьеры перестают быть нужными, т.к. внедряется СЭД.

Также сложив экономию денежных средств на бумагу в размере 1176 руб. и на оплату работы курьеров, равную 49 580 руб., мы получаем сумму в 50 756 руб., что является ежемесячной экономией из-за внедрения СЭД.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Использование информационных технологий для управления предприятием делает компанию более конкурентоспособной за счет повышения ее управляемости и адаптируемости к изменениям рыночной конъюнктуры. Целью  работы является внедрение системы ведения документации и отчетности ООО ПК «Венткомплекс».

Так, в рамках проделанной работы удалось выполнить ряд задач:

Выполнен анализ процессов документооборота ООО ПК «Венткомплекс». В результате чего выявлены проблемы существующих процессов работы с документами. Для того, чтобы эти проблемные моменты были устранены, был создан регламент и инструкция, где описаны правила обработки и согласования документации, требования, согласно которым должна осуществлять свою работу СЭД на базе ООО ПК «Венткомплекс».

На основе этих требований проведено сравнение систем автоматизации документооборота.

В ходе сравнения систем электронного документооборота было установлено, что самой оптимальной системой для эффективной работы ООО ПК «Венткомплекс» является СЭД «PayDox».

Стратегия перехода на новую систему оперативного управления деятельностью выбрана для осуществления процесса внедрения системы. Также происходила разработка порядка внедрения, основанного на определенных поэтапных действиях: сначала происходила установка той системы, что была выбрана; затем осуществлялась настройка системы, ее доработка и приспособление к требованиям, предъявляемым ООО ПК «Венткомплекс»; обучающие мероприятия для сотрудников. В процессе доработки системы были выполнены программные настройки ASP-файлов.

Проведен расчет экономической эффективности внедрения СЭД «PayDox». Так, исходя из расчетов, можно выделить такие показатели эффективности инвестиционного проекта, как:

- дисконтированный доход в чистом виде, равный 719015,51 руб.;

- индекс доходности, равный 1,03;

- окупаемость системы сроком 14,2 месяца.

Полученные показатели говорят о том, что инвестиционный проект рентабелен (ЧДД > 0 и ИД> 1) при сроке эксплуатации не менее 18 месяцев.

К результатам проведенной работы можно отнести: для автоматизации единого учета документов и контроля исполнения поручений запущено 20 мест СЭД «PayDox», в базе данных СЭД «PayDox» собрано больше, чем 150 сведений о зарегистрированной документации (их электронных копиях и истории исполнения) за период с апреля 2023 года по май 2023 года.

В дальнейшем планируется приобретение 100 лицензий СЭД «PayDox» и внедрение системы в эксплуатацию.

Таким образом, цель дипломной работы достигнута.
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