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The master's thesis examines the theoretical aspects of electronic documentation support and the legal framework governing the existence of electronic documents in the information society. It analyzes the main activities related to organizing electronic document flow in educational institutions and highlights the specifics of the functioning of an electronic document management system within an educational institution, using Lyceum No. 144 named after H. Vaschenko in Kyiv as an example. Recommendations for improving document flow in general secondary education institutions are provided.
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Актуальність теми. Діяльність усіх сучасних підприємств, організацій і установ на сучасному етапі розвитку невіддільно взаємопов’язані із наявністю швидких і ефективних інформаційних потоків, важливе місце серед яких належить електронному документообігу, що передбачає створення, обробку, передачу та збереження електронних документів. Зважаючи на це, запровадження електронного документообігу у закладах освіти стає важливим кроком у покращенні ефективності їхнього управління та освітнього процесу загалом. 
Впровадження електронного документообігу в закладах освіти є доволі складним та багатоаспектним процесом, оскільки вимагає ретельного вивчення і розуміння відповідних технічних можливостей, нормативно-правових актів, використання ефективних стратегій змін. При цьому впровадження електронного документообігу надає закладам освіти багато нових можливостей, сприяє економії робочого часу, оптимізації ресурсів та підвищенню продуктивності праці, мінімізації витрат, підвищенню чіткості виконання управлінських задач і забезпеченню інформаційної безпеки. 
Також слід пам’ятати, що в умовах розвитку сучасного інформаційного суспільства функціонування будь-якої установи з часом стає практично неможливим без впровадження систем електронного документообігу. Це пов’язано із низкою чинників: економічними (скорочення витрат, підвищення ефективності освітньої та управлінської діяльності), правовими (законодавчі вимоги, зменшення бюрократії), технічними (розвиток цифрових технологій).  
Зарубіжний досвід свідчить, що в розвинутих країнах, таких як США, країни ЄС, системи електронного документообігу активно використовуються не лише в державному чи приватному секторах, але й відіграють ключову роль  в освітніх установах. Цей досвід може бути корисним для розроблення і удосконалення використання систем електронного документообігу у вітчизняних закладах освіти. А дивлячись на бурхливий розвиток  новітніх технологій, зацікавленість у використанні систем електронного документообігу буде лише посилюватися, що сприятиме появі на ринку нових програмних продуктів для електронного управління документами в освіті. Зважаючи на це, актуальність питання впровадження електронного документаційного супроводу в закладах освіти буде тільки підвищуватись.
Мета дослідження - аналіз теоретичних аспектів електронного документаційного супроводу та розроблення рекомендацій щодо його вдосконалення в закладах загальної середньої освіти.
Завданнями дослідження є:
· визначити поняття електронного документаційного супроводу та окреслити його значення у закладах освіти;
· розглянути правові аспекти існування електронних документів в інформаційному суспільстві; 
· проаналізувати основні напрямки діяльності з організації електронного документообігу в закладі освіти;
· виокремити специфіку функціонування системи електронного документообігу в закладі освіти; 
· надати рекомендації щодо вдосконалення електронного документообігу в закладах загальної середньої освіти.
Об’єкт дослідження – документаційне забезпечення у закладі загальної середньої освіти. Предмет дослідження – електронний документаційний супровід в закладі загальної середньої освіти.
Методи дослідження: методологічну основу проведеного дослідження складають теоретичні та емпіричні  методи. За допомогою методу аналізу було розглянуто та охарактеризовано основні джерела дослідження (статті періодичного друку, монографії, накази, законодавчі і підзаконні нормативно-правові документи). 
Метод синтезу використовувався для групування інформаційних відомостей у відповідності із поставленими у роботі завданнями. Структурно-системний метод дозволив розглянути об’єкт дослідження як єдине ціле. Метод спостереження використовувався для дослідження  принципів побудови і функціонування системи електронного документообігу закладу освіти.
Практичне значення одержаних результатів полягає в розробленні рекомендацій щодо вдосконалення електронного документообігу в закладах загальної середньої освіти. Одержані в ході дослідження теоретичні й практичні результати можуть бути використані в закладах освіти для впровадження систем електронного документообігу.
Структура магістерської роботи. Робота складається зі вступу, двох розділів, висновків до розділів, загальних висновків, списку використаних джерел, який складається з 71 найменувань розміщених на 8 сторінках, 2 додатків (розміщених на 4 сторінках). Загальний обсяг роботи складає 78 сторінок, основний текст якої розміщено на 61 сторінці. В роботі міститься 7 таблиць та 13 рисунків. 
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Процеси цифрової трансформації сучасного суспільства та стрімкий розвиток цифрового простору в Україні потребують рішучих дій щодо впровадження електронного документообігу в діяльність суб’єктів господарювання та зменшення обсягу паперових документів, які є засобом для організації діяльності кожного педагогічного працівника із метою представлення і узагальнення результатів педагогічної діяльності. 
Розглянемо поняття дефініції «електронний документаційний супровід». Для ефективного впровадження та використання електронного документообігу педагогічні працівники повинні  розвивати  компетентності із користування можливостями електронного документообігу, які є складовими ІК - компетентності. Законом України «Про освіту» поняття «компетентність» визначається, як «..динамічна комбінація знань, вмінь, навичок, способів мислення, цінностей, поглядів, інших особистих якостей, якими визначається здатність особи успішно соціалізуватися, провадити професійну чи подальшу освітню діяльність..» [48]. 
Загалом під компетентністю розуміють «інтегральну характеристику професійних та особистісних якостей особи, сформованих компетенцій, наприклад, засвоєних фахових знань, набутих вмінь і навичок, можливість ефективно працювати в спеціалізованому інформаційно-технологічному середовищі документознавства за умов використання інформаційно-комунікаційних технологій для отримання, систематизації, аналізу, узагальнення і передавання професійно значущої інформації» [60, с. 118].
Узагальнюючи, слід зазначити, що компетентність педагогічного працівника із питань користування можливостями електронного документообігу є здатністю здійснювати електронну комунікацію, створювати, зберігати й опрацьовувати електронні документи, формувати звіти, надавати оперативні відповіді на термінові документи і забезпечувати ефективну електронну взаємодію між усіма учасниками в моделі документообігу.
Документообіг – це «рух документів в закладі освіти з моменту їхнього створення, отримання та до моменту їх передачі на зберігання в архів». Електронний документ – це документ, уся інформація в якому, в тому числі і  обов'язкові реквізити, передана у форматі структур електронних даних. Електронний  документ створюється за допомогою використання засобів комп'ютерної обробки інформації, підписується та зберігається на машинному носієві у формі файлу певного формату [50]. Електронний документ може створюватися, передаватися, зберігатися та перетворюватися  електронними засобами у візуальну форму. Візуальна форма подання електронного документа – це «відображення всіх інформаційних даних, що у ньому містяться, електронними засобами чи на папері (шляхом друку) у формі, що є придатною для сприймання користувачем його змісту» [45]. 
[bookmark: _Hlk183386645]Електронний документообіг закладів освіти – це сукупність «процесів зі створення, обробки, редагування, передавання, отримання, зберігання, використання і видалення електронних документів, що виконуються із застосуванням методів перевірки цілісності і, у випадку існування потреби, підтвердженням факту отримання таких документів». Це сукупність технологій, які не лише упорядковують, але й суттєво змінюють роботу освітніх установ. Тобто електронний документообіг є єдиним «механізмом по роботі з документами, які представлені в електронному вигляді, відповідно до реалізації концепції «безпаперового діловодства»» [59]. 
Для того, щоб заклади освіти могли запровадити електронний документообіг, потрібно щоб в усіх працівників, що працюють з електронними документами був доступ до  комп’ютерної техніки, засобів зв’язку, що мають достатню пропускну здатність для забезпечення передавання електронних документів між робочими місцями (АРМ), наявність системи автоматичної реєстрації, яка б використовувала спеціалізоване програмне забезпечення із технічною можливістю переводити вхідні паперові документи в цифрову форму. 
[bookmark: _Hlk183386660]Перевагами електронного документообігу є можливість додавання до електронних документів не тільки тексту, але й мультимедійних даних, застосування наперед підготовлених формулярів і шаблонів, надзвичайно швидке передавання інформації великій кількості адресатів, швидкий пошук та отримання інформації, а також захист документів від несанкціонованого доступу та можливість розмежування прав доступу працівників закладу освіти до інформації (відповідно до рівнів) [8, с. 260]. Крім того, електронний документообіг дозволяє досить швидко доносити управлінську інформацію до всіх об’єктів управління (керована система), забезпечує проведення дистанційного колегіального обговорення, дає можливість редагувати документи. При використанні електронних документів немає потреби у  створенні фізичних архівів, тобто не виникає необхідності у виділенні спеціальних приміщень для зберігання паперових документів і забезпечення для цього відповідних умов (температура, вологість). При цьому для організації в закладі освіти електронного документообігу потрібно забезпечити всі структурні підрозділи належними технічними засобами (персональними комп’ютерами, ноутбуками, планшетами), а також мережею зв’язку між ними. 
На думку С. П. Касьян, електронний документообіг в організації повинен функціонувати на наступних засадах: 
· одноразова реєстрація електронного документа; 
· можливість паралельного виконання декількох операцій із метою скорочення часу на забезпечення руху руху електронних документів та підвищення оперативності їхнього виконання;
· безперервність руху електронного документа; 
· єдина база документаційної інформації з метою централізованого зберігання електронних документів та виключення можливості їх дублювання;
· ефективно організована система пошуку електронних документів; 
· розвинена система звітності за різними атрибутами, інформаційними зрізами та статусами  електронних документів, що дає можливість контролювати їх поетапний рух [25, с. 480]. 
Система електронного документообігу – це програмне забезпечення, за допомогою якого можна організувати роботу із електронними документами, забезпечити взаємозв’язок між співробітниками організації (видачу завдань, передачу документів, надсилання повідомлень, складання звітності). Система електронного документообігу забезпечує збір, зберігання і повноцінний доступ користувачів до електронних даних.
В.В. Грицюк під системою електронного документообігу розуміє «..організаційно-технічну систему, якою забезпечується процес створення, управління доступом і розповсюдження електронних документів у комп'ютерних мережах, а також забезпечується контроль над потоками документів в організації..» [14, с. 58].
 Основне призначення системи електронного документообігу полягає  не в економії витратних матеріалів (папір, картриджі тощо), а в організації якісної структури управління, контролю та аналізу діяльності організації. Загальне завдання впровадження електронного документообігу полягає у підвищенні ефективності інформаційно-документаційного забезпечення діяльності організації та управлінського апарату в цілому. 
Головними завданнями системи електронного документообігу слід назвати наступні [19, с. 32]: 
· весь вхідний, вихідний і внутрішній документообіг організації реєструється в системі електронного документообігу, що забезпечує  необхідний рівень контролю руху і контролю ступеня виконання документів; 
· документообіг в організації стає більш прозорим, тому що система електронного документообігу дає можливість працювати в одній інформаційній базі; 
· електронні документи слід реєструвати лише один раз. Також система електронного документообігу дає можливість зберігати різні редакції цих документів. Це дає можливість ознайомитись із попередніми драфтами та проаналізувати зміни; 
· є можливість дублювання електронних документів; 
· автоматизація процесів обробки і виконання електронних документів, оскільки при створенні будь-якого документу автоматично запускається процес, який формалізується та забезпечує організацію й контроль виконання документа; 
· підтримує обмін даними і їх інтеграцію з іншими обліковими системами.
Отже, система електронного документообігу супроводжує процес управління діяльності ієрархічної за структурою організації задля забезпечення виконання нею всіх управлінських задач та функцій [59]. В основі функціонування системи електронного документообігу будь-якої організації лежать наступні принципи:
· комплексне охоплення діяльності організації (всі напрямки діяльності); 
· відстеження руху електронних документів протягом усього їхнього життєвого шляху (створення – архівування); 
· отримання оперативної  інформації; 
· здійснення аналізу результатів діяльності організації за будь-який проміжок часу; 
· можливість здійснення вибірки потрібної інформації за різними критеріями, категоріями та зрізами, та представлення її в зручному та необхідному для користувача форматі (у файлі, друкованій формі, таблиці); 
· гнучкість налаштування системи електронного документообігу та розподілу прав доступу; 
· робота з великими обсягами даних; 
· розподілений характер системи електронного документообігу; 
· максимальна відкритість і прозорість системи електронного документообігу; 
· легкість в освоєнні та адаптивність до завдань організації;
· інтеграція з іншими програмними продуктами [17, с. 95]. 
За допомогою системи електронного документообігу у процесі роботи з документами можна вирішувати всі типові задачі, зокрема: реєстрація та введення документів в інформаційну базу, пошук необхідних документів, їх маршрутизація (комунікаційні моделі), створення різних звітів, встановлення прав доступу до системи, ведення архіву.
Кожна організації, кожне підприємство чи установа здійснюють певний вид діяльності, на який чинять вплив фактори діяльності, кожний суб’єкт господарювання працює із певними видами необхідної документації, яку потрібно впровадити в систему електронного документообігу. Особливо це стосується закладів освіти, специфіка діяльності яких характеризується значною кількістю типів і видів документів, які не використовуються іншими організаціями. 
Існує проблема в тому, що велика кількість з цих документів мають специфічні вимоги і мають поля для заповнення, які відсутні в документах інших організацій. Через це більшість систем електронного документообігу, які, наприклад, використовуються на підприємствах торгівлі чи виробничих підприємствах, для закладів освіти є не релевантними через те, що не відображають потреби закладу із питань управління документооборотом. Адже значна частина тих документів, які використовуються в закладах освіти, є нетиповими та не стандартизованими, тому для запровадження в закладах освіти систем електронного документообігу попередньо потрібно здійснити чітку формалізацію категорій всіх документів. Крім того,  впроваджувана система електронного документообігу повинна надавати можливості до налаштування роботи програмного забезпечення відповідно до цього типу формалізації і особливостей функціонування закладу освіти [21].
До основних переваг використання електронного документообігу в організації діяльності освітнього закладу слід віднести наступне: 
· підвищення ефективності освітнього процесу;
· можливість управління закладом освіти із використанням результатів його попередньої діяльності та прийняття на основі цього більш ефективних управлінських рішень;
· покращення об’єктивності в моделі оцінювання діяльності педагогів та учнів; 
· підвищення ефективності управління пізнавальною діяльністю здобувачів освіти;
· оперативний доступ до усієї організаційної інформації стосовно  діяльності закладу освіти;
· економія ресурсів (матеріальних, людських); 
· вивільнення часу на вирішення важливих питань; 
· зменшення обсягу рутинної роботи [28, с. 130]. 
[bookmark: _Hlk183386678]Отже, електронний документообіг в закладках освіти дає можливість відійти від необхідності організації паперових архівів, полегшує процес пошуку потрібних документів і загалом робить весь процес – як адміністративний, так і навчальний, – швидшим і зручнішим. Крім того,  електронний документообіг дозволяє освітньому закладу повноцінно працювати дистанційно, що надзвичайно важливо в сучасних українських реаліях. 
Системи електронного документообігу мають певні складові елементи, які забезпечують ефективну роботу закладу освіти: інформаційне забезпечення; технічне забезпечення; методичне забезпечення; організаційне забезпечення; програмне забезпечення. Організація роботи цих складових потребує створення автоматизованих робочих місць фахівців (АРМ), які працюють в системі загальної середньої освіти на різних організаційних рівнях: закладу загальної освіти, управління освіти, Міністерства.
 В процесі впровадження системи електронного документообігу в освітніх закладах необхідно забезпечити надходження інформації з усіх рівнів управління:
· паспорту освітнього закладу (коротка інформація про заклад) – загальні відомості про заклад (дата заснування, потужність, технічна база тощо), про його методичне і матеріально-технічне забезпечення;
· відділу кадрів – інформація з особових справ персоналу, обліку співробітників, накази, штатний розклад, посадові оклади, договори тощо; 
· учнів – інформація з особових справ учнів, облік їх успішності та відвідувань занять, психолого-педагогічний супровід освітнього процесу; 
· навчального розкладу – автоматизація процесів складання розкладу, його оптимальність і варіативність; 
· бібліотеки – облік бібліотечного фонду, електронного каталогу бібліотеки; 
· медичного кабінету – облік медичних карт, медичний супровід;
· бухгалтерії – статистична звітність, облік фінансових документів, документи фінансово - господарської діяльності, рахунки на оплату товарів і послуг, актив виконаних робіт, кошторис тощо [31, c. 179]. 
В системі електронного документообігу закладу освіти повинна бути передбачена можливість до обміну інформаційними повідомленнями між користувачами (керівники закладу, педагоги, співробітники Управління освітою та Міністерства тощо), можливість інтегрування начальних матеріалів (електронних підручників). Впровадження систем електронного діловодства у діяльність закладів освіти дає можливість систематизувати інформацію, що значно полегшує її аналіз та складання звітності. Саме тому ефективність управління закладами освіти багато в чому залежить від коректного вирішення задач оперативного та якісного формування електронних документів, контролю за їх виконанням, а також організації їх пошуку, зберігання та використання. 
Таким чином, система електронного діловодства у закладі освіти забезпечує процес створення, пошуку, поширення, редагування, використання та зберігання електронних документів, розмежування доступу до них, а також забезпечує групову роботу з електронними документами і контроль за їх виконанням. 

[bookmark: _Toc184557302]1.2. Правові аспекти існування електронних документів у інформаційному суспільстві

Використання електронних документів потребує чіткої правової регламентації для забезпечення їх формування та безпечного обігу у відповідності з вимогами чинного законодавства. Сьогодні в Україні розроблено низку законодавчих актів, якими регулюються відносини у сфері інформаційних технологій. Зокрема, чинним вітчизняним законодавством у сфері розвитку інформаційного суспільства сформовані основні засади регулювання відносин стосовно створення електронних інформаційних ресурсів, захисту прав інтелектуальної власності, надання гарантій і механізмів доступу до публічної і суспільно необхідної інформації, захисту інформації, впровадження систем електронного урядування та електронного документообігу.
Загалом в Україні законодавче регулювання систем електронного   документообігу здійснюється на основі наступних нормативно-правових актів: 
· 1 рівень – Конституція України;
· 2 рівень – кодекси (Цивільний кодекс України);
· 3 рівень – закони України («Про інформацію», «Про Національну програму інформатизації», «Про електронні телекомунікації», «Про обов’язковий примірник документів», «Про  адміністративні  послуги»,  «Про Національний  архівний  фонд  та архівні установи», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги», «Про Концепцію Національної програми інформатизації», «Про наукову і науково-технічну діяльність», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про освіту», «Про Національну систему конфіденційного зв’язку», «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»);
· 4 рівень  – відомчі документи (інструкції міністерств, накази).
Переліченими нормативно-правовими документами регламентуються і визначаються основна мета, принципи, головні завдання, функції органів державної влади, механізми їх взаємодії між собою і суспільством. Ними окреслені правові  передумови  для  розвитку в країні  функціональних  напрямів інформаційної діяльності.
Закон України «Про Національну програму  інформатизації» регулює правові відносини, які виникають в процесі формування і виконання Національної програми інформатизації. Ним визначаються  основні засади формування, виконання і коригування Національної програми інформатизації, головною метою якої є створення належних умов для забезпечення  громадян  і  суспільства  достовірною,  своєчасною,  повною інформацією за допомогою широкого застосування можливостей інформаційних технологій [47]. 
Наступним нормативно-правовим актом, яким закріплюються принципи державної політики у сфері інформатизації, є Закон України «Про Концепцію Національної програми інформатизації». Ним, зокрема, визначаються головні завдання, напрямки, порядок формування і виконання  ключових етапів програми інформатизації та очікувані результати [46].  
Національна програма інформатизації – це комплекс взаємопов'язаних завдань (проектів) інформатизації, які направлені на реалізацію державної політики в цьому напрямку, і основних напрямів формування та розвитку сучасної вітчизняної інформаційної інфраструктури за рахунок залучення і раціонального використання матеріально-технічних, фінансових й інших ресурсів, науково-технічного та виробничого потенціалу країни, а також координації діяльності державних органів влади і органів місцевого самоврядування, установ, організацій, підприємств усіх форм власності та громадян в сфері інформатизації.
Національна  програма  інформатизації спрямована на вирішення таких основних завдань (рис. 1.1.).
формування правових, організаційних,  науково-технічних, економічних, фінансових, методичних та гуманітарних передумов розвитку інформатизації
застосування та розвиток сучасних  інформаційних технологій у відповідних сферах суспільного життя України
формування системи національних інформаційних ресурсів
створення загальнодержавної мережі інформаційного забезпечення галузей науки, освіти, культури, охорони здоров’я
створення загальнодержавних систем інформаційно-аналітичної підтримки діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування
підвищення  ефективності вітчизняного виробництва на основі широкого використання інформаційних технологій
формування та підтримка ринку інформаційних продуктів і послуг
інтеграція України у світовий інформаційний простір

Рис. 1.1. Основні завдання Національної програми інформатизації
Джерело: складено автором на основі [47]

Розпорядженням Кабінету Міністрів України «Про схвалення  Концепції розвитку електронного урядування в Україні» розкривається  необхідність запровадження технологій електронного урядування в  діяльність державних органів влади й органів місцевого самоврядування. Крім того, цим документом задекларована «пріоритетність розвитку в Україні  високотехнологічного інформаційного суспільства, яке надасть можливість кожному українцю створювати та накопичувати знання та інформацію,  вільного доступу до них, можливість користування й обміну даними».  
Важливим документом,  яким  регламентується  сфера  електронного  документообігу в Україні, є Постанова Кабміну України «Про функціонування Реєстру публічних електронних реєстрів», якою визначається порядок формування і використання Реєстру публічних електронних  реєстрів. Реєстр  публічних електронних  реєстрів відповідно до цієї постанови – це «..державна інформаційно-комунікаційна система, яка призначена для формування переліку інформації про публічні електронні реєстри, державні й інші обов’язкові для використання довідники, класифікатори, технічні специфікації, а також інформаційно-комунікаційні системи, що забезпечують функціонування публічних електронних реєстрів і отримують інформацію з них в порядку електронної інформаційної взаємодії..» [53]. До Реєстру включаються веб-сайти, бази даних, реєстри в електронній формі тощо.
Основні принципи електронного документообігу і використання електронних документів визначаються Законом України «Про електронні документи та електронний документообіг» [45]. Так, стаття 5 цього Закону зазначає, що електронним документом є: «..документ, вся інформація в якому зафіксована у формі електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа..» [45]. Юридична сила електронних документів не може бути відхилена тільки через його цифровий формат. Проте цим Законом також встановлені обмеження щодо використання електронних документів в якості оригіналу. Для прикладу, оригінал документу про право на спадщину у електронній формі не може бути створений, це ж саме стосується й інших документів, які відповідно до вимог чинного законодавстві, можуть існувати тільки  у єдиному примірнику.
 Ст. 7 Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» передбачається, що «оригіналом електронного документу є електронний примірник документа із обов’язковим зазначенням реквізитів, в тому числі з цифровим підписом автора документу чи підписом, що прирівняний до власноручного підпису згідно з вимогами Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги»» [45]. 
У випадку надсилання електронного документа декільком адресатам чи його зберігання на декількох електронних носіях інформації кожен з його електронних примірників відповідно до законодавства вважається оригіналом електронного документа. У разі створення автором ідентичних за документарною інформацією і реквізитами електронного документу та паперового документу, кожен з цих документів вважається  оригіналом та має однакову юридичну силу. 
Електронні копії документів засвідчується в порядку, визначеному законодавством. В органах державної влади електронний документообіг регулюється положеннями Постанови Кабміну України № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», якою затверджено «Типову інструкцію з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві» [17]. Зокрема, за цим документом перевірка цілісності електронного документа відбувається шляхом «перевірки електронного цифрового підпису». За допомогою електронного цифрового підпису підтверджується «цілісність електронного документа, тобто захищеність документа від несанкціонованого доступу, руйнування, спотворення, знищення в процесі передавання від відправника до отримувача». 
Юридичний статус електронного цифрового підпису має таке ж значення, як і власноручний підпис автора документа чи печатка організації, в тому випадку, коли:
· його підтверджено за допомогою посилених сертифікатів ключа;
· електронний цифровий підпис відповідає надійним засобам цифрового підпису; 
· в ході перевірки електронного цифрового підпису використовуються посилені сертифікати ключа; 
· особистий ключ підписанта електронного документу відповідає відкритому цифровому ключу, який вказано у сертифікаті для всіх учасників електронного документообігу.
Відповідно до ст. 18 Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги» електронний підпис або печатка «..не можуть бути визнані недійсними  і не розглядатися в якості доказу у судових справах лише на тій підставі, що вони мають електронний вигляд чи не відповідають вимогам кваліфікованого електронного підпису або печатки..» [44].  Відповідно, у кваліфікованого електронного підпису є така сама юридична сила, як і у власноручного підпису, і є презумпція його відповідності власноручному підпису автора документа. Щодо кваліфікованої електронної печатки, то вона має презумпцію цілісності цифрових даних й достовірності походження тих даних, з якими печатка пов’язана. 
Всі суб’єкти електронного документообігу мають права і обов’язки, визначені законодавством, в тому числі положеннями Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» і Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги». У випадку, коли в процесі організації електронного документообігу у суб’єктів електронного документообігу виникає потреба у визначенні їх додаткових прав і обов’язків, які не встановлені чинним законодавством, то суб’єкти ці права і обов’язки можуть встановлювати на договірних засадах.
[bookmark: _Hlk183386708]Розглянемо особливості регулювання системи електронного документообігу у закладах освіти. Так, Міністерство освіти України своїм Наказом №707 від 08.08.2022 р. затвердило «Інструкцію з ведення ділової документації у ЗЗСО в електронній формі» [51]. Цією Інструкцією встановлюються відповідні вимоги до організації системи електронного документообігу, які дозволяють забезпечити «оперативність та достовірність інформації, організувати навчальний процес із застосуванням технологій дистанційного навчання і ефективно відстежувати результати навчання учнів». Зокрема, Інструкцією вводиться поняття електронного класного журналу – окремого «електронного документу, який реалізовано як окрему освітню електронну інформаційну систему чи як функціональний модуль програмно-апаратного комплексу АІКОМ». 
Постановою Кабінету міністрів України № 1255 від 2 грудня 2021 р. «Про затвердження Положення про програмно-апаратний комплекс «Автоматизований інформаційний комплекс освітнього менеджменту» визначені головні завдання, призначення і питання щодо функціонування даного програмно-апаратного комплексу [54].
Згідно даної постанови, програмно-апаратний комплекс АІКОМ – це «..аналітична інформаційна система, яка призначена для накопичення, зберігання й автоматичної обробки освітньої статистики для цілей розподілу ресурсів освітньої субвенції, ведення фінансової звітності, ведення обліку учнів, формування переліку навчальних підручників, які використовують заклади освіти, ведення електронних щоденників та класних журналів, електронного документообігу, підвищення кваліфікації педагогічного персоналу..» [54]. Автоматизований комплекс АІКОМ складається із центральної бази даних, підсистеми, програмних модулів, які забезпечують реалізацію усіх функціональних можливостей даного  комплексу.
Крім АІКОМ, заклади освіти можуть використовувати сторонні електронні освітні інформаційні системи, тобто інформаційно-комунікаційні системи, які призначені для автоматизації управління освітнім закладом (дошкільним, ЗЗСО, позашкільним, професійно-технічним), створення та обробки електронних документів, обміну даними між різними структурними підрозділами та із центральною базою даних АІКОМ.

[bookmark: _Toc184557303]1.3. Основні напрямки діяльності з організації електронного документообігу в навчальному закладі

В закладах освіти в процесі управління освітнім процесом  використовується багато різних документів ділового листування – розпорядження та накази, розклад навчальних занять, заяви на відпустку, навчальні матеріали, методичні документи, табелі успішності учнів та багато іншого. Якщо хоча б частину цих документів перевести в електронний формат, то робота з ними суттєво полегшиться, а максимальна цифровізація документообігу закладу освіти істотно підвищить продуктивність праці педагогічного персоналу та, відповідно, якість освітнього процесу. Адже використання електронного документообігу в закладі освіти може застосовуватися в таких напрямах [31, с. 181]:
1. цифровізація електронного документообігу між адміністрацією школи і вчителями:
· автоматизація створення, зберігання й погодження управлінських документів (наказів, розпоряджень, звітів, графіків);
· вчителі можуть подавати заявки на відпустки, відрядження, здійснювати в режимі онлайн інші адміністративні дії;
2. цифрові навчальні матеріали – вчителі можуть завантажувати електронні навчальні матеріали (презентації, лекції, відео) на електронні ресурси для того, щоб учнів могли в будь-який час працювати з ними у форматі онлайн;
3. електронний журнал і щоденник – вчителі можуть вносити інформацію про відвідуваність учнів, оцінки з навчальних предметів, коментувати навчальну успішність учнів. Учні можуть у реальному часі відстежувати свої оцінки і прогрес у навчанні;
4. електронна взаємодія з учнями:
· відправка через цифрові канали важливої навчальної інформації, розкладів уроків, повідомлень,проведення онлайн-консультацій, опитувань; 
· надання можливості подання заявки учнями на участь у навчальних програмах, конкурсах, олімпіадах та інших шкільних заходах у форматі онлайн;
5. комунікація з батьками – відправка листів, повідомлень, розкладів та іншої важливої навчальної та організаційної інформації батькам через електронні канали, проведення опитувань чи батьківських  зборів онлайн.
Звичайно,  деякі з перелічених завдань документообігу можна вирішити за допомогою  звичайних месенджерів, електронної пошти або Google-диска, проте, коли йде мова про важливі конфіденційні документи, для яких потрібен високий рівень захисту і контроль використання, то в такому випадку потрібна повноцінна система електронного документообігу.
Успішність функціонування системи електронного документообігу в закладі освіти залежить безпосередньо від точності виконання певних правил та дотримання умов, а на етапі її впровадження виникає потреба в розробці організаційно-педагогічних умов. Організаційно-педагогічні умови – це  різновид педагогічних умов, що залежать від особливостей організації в ЗЗСО освітнього процесу. Організаційно-педагогічні умови відображають «..функціональну залежність значущих компонентів педагогічного явища від комплексу об’єктів (станів, речей, взаємодій, процесів) у різних їх проявах..» [60, с. 120]. 
Впровадження системи електронного документообігу в заклади освіти  характеризується певними особливостями, адже основним видом їх діяльності є навчальна та виховна. Проблема інформатизації освітнього процесу пов'язана із організацією, плануванням, контролем та моніторингом його виконання, тобто управлінськими процесами. Фінансування діяльності закладів освіти здійснюється в основному з державного бюджету та регулюється чинним законодавством, що у свою чергу забезпечує структурованість документообігу в закладах освіти. 
При впровадженні системи електронного документообігу в заклад освіти  організаційно-педагогічні умови виступають структурною оболонкою освітніх технологій або моделей, завдяки яким реалізуються компоненти цієї системи. Тому вони відтворюють структуру готовності всіх користувачів закладу освіти  до діяльності в умовах впровадження системи електронного документообігу. Готовність до використання системи електронного документообігу є інтегрованою якістю особистості, яка дає їй можливість ставити цілі та знаходити засоби досягнення цих цілей.
Ключовими складниками структури організаційно-педагогічних засад впровадження системи електронного документообігу в заклади освіти є [23, с. 104]:
1. організаційно-технологічне забезпечення, що включає:
· розробку нормативно-правових документів функціонування системи електронного документообігу в закладах освіти; 
· визначення розробників системи електронного документообігу; 
· створення груп користувачів системи електронного документообігу; 
· технічне забезпечення закладів освіти необхідними засобами;
2. науково-методичне забезпечення: 
· розробка методичних матеріалів; 
· розробка інструкцій; 
· забезпечення онлайн - підтримки процесів впровадження системи електронного документообігу; 
· розробка різних анкет та опитувальників; 
· розробка навчальних програм (тренінгів);
3. психологічно-педагогічні умови, якими охоплено:
· забезпечення позитивної мотивації у користувачів системи електронного документообігу;
·  підготовку і проведення семінарів та тренінгів; 
·  проведення індивідуальних консультацій і підтримку самостійного використання системи електронного документообігу; 
·  розвиток необхідних компетентностей по використанню системи електронного документообігу.
Керівник закладу освіти повинен у наказі призначити відповідальну особу за адміністрування системи електронного документообігу. Зберігання електронних документів освітнього закладу лише в електронному форматі потребує дотримання таких вимог:
· документи повинні бути доступними для їх подальшого використання у відповідності з наданими правами доступу і визначеного порядку;
· зведені і згенеровані документи перед їх збереженням і відправкою в АІКОМ повинні бути підписані електронним підписом відповідальної особи;
· усі матеріали, завантажені користувачами в систему електронного документообігу (домашні завдання, навчальні матеріали, відео-матеріали, тести, довідники), повинні зберігатися в електронному архіві бази даних протягом терміну, який визначений власником системи електронного документообігу із врахуванням вимог чинного законодавства [3, с. 261].  
В  закладі освіти впровадження системи електронного документообігу передбачає проведення кількох етапів (рис. 1.2.).
Розглянемо ці етапи більш докладно. 
Аналіз потреб закладу у впровадженні системи електронного документообороту. На початковому етапі необхідно визначити вимоги та потреби освітнього закладу, зокрема визначити його бюджет; кількість користувачів, які будуть працювати в системі; які документи необхідно перевести в електронну форму в першу чергу, а які можна пізніше; які функції повинне виконувати програмне рішення.
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Рис. 1.2. Етапи впровадження СЕД в  закладі освіти
Джерело: складено автором на основі [31]

Вибір платформи. Наступним етапом є  складання переліку критеріїв, за яким потрібно обирати платформу, яка буде задовольняти всі виявлені потреби закладу освіти. Серед усіх розглянутих варіантів краще обирати підрядника, у якого вже є досвід впровадження системи електронного документообігу в освітніх закладах, оскільки в цьому випадку процес впровадження відбудеться швидше і вдасться уникнути можливих помилок. 
Навчання персоналу закладу. Далі необхідно провести навчання (семінари, тренінги) для адміністрації закладу освіти, педагогічного й технічного персоналу, тобто для усіх, хто буде працювати з системою електронного документообігу.
Пілотний запуск. Четвертим етапом є впровадження системи електронного документообігу в окремих підрозділах освітнього закладу з метою тестування рішень, корегування процесів, виправлення можливих  помилок, налагодження інтерфейсу і структури під потреби закладу освіти. 
Повне впровадження. Заключний етап – це запуск системи електронного документообігу на весь освітній заклад та при потребі її інтеграція з іншими інформаційними системами [11, с. 136].
Слід відмітити, що при виборі системи електронного документообігу закладу освіти потрібно враховувати індикатори і критерії, які визначаються не тільки деталізацією технічних цілей, але й загальними принципами, що відносяться до типів інформаційних систем і використанням цифрових технологій. Для прикладу, важливою є оцінка «зрілості» системи електронного документообігу, оскільки новим системам може бути характерний «дефіцит досвіду», внаслідок чого при їх експлуатації можуть виникнути проблеми. Важливими аспектами вибору системи електронного документообігу є відповідність стандартам освітньої галузі, врахування цілей закладів освіти, а також рівень технічної підтримки. Крім того, слід враховувати масштабованість системи електронного документообігу, доступність системної документації, її захист і вартість. Адже саме ці критерії визначають здатність системи електронного документообігу адаптуватися до можливого розширення обсягів освітньої діяльності, забезпечують стабільний доступ до необхідних документів і високий рівень безпеки.
Важливим напрямком при організації системи електронного документообігу в освітніх закладах є переведення вже існуючих паперових документів у електронний формат. Це необхідно для створення повноцінної бази електронних документів, що дозволить не тільки спростити доступ до інформації, але й забезпечити її збереження. Цифровізація паперових документів закладу освіти передбачає:
· сканування документів – усі паперові документи мають бути переведені в цифровий формат та збережені у відповідних базах даних;
· організація електронних архівів – електронні документи повинні зберігатися у відповідності до нормативних вимог щодо їхнього зберігання (резервне копіювання, формати файлів);
· інтеграція сканованих документів у загальну систему електронного документообігу – після цифровізації усі документи повинні бути доступні для використання у загальній системі документообігу [20].
Система електронного документообігу закладу освіти має бути інтегрована з іншими цифровими платформами, в першу чергу з програмним комплексом АІКОМ, системами управління навчальним процесом (електронні журнали), платформами дистанційного навчання (Zoom, Moodle, Google Classroom), які також підтримують електронний обіг документів. Це дозволить створити єдине інформаційне середовище, в якому всі документи зберігатимуться, передаватимуться та використовуватимуться автоматизовано.
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1.4. Досвід впровадження електронного документаційного супроводу в закладах загальної середньої освіти  різних країн

Електронний документообіг в освітніх закладах активно впроваджується у багатьох країнах світу, оскільки це сприяє підвищенню ефективності управління закладом, полегшує доступ до інформації, що позитивно впливає на покращення якості освітніх послуг. 
У США електронний документообіг є невід'ємною частиною освітньої системи. Більшість шкіл використовують спеціалізовані платформи для зберігання та обміну документами, наприклад, Google Workspace for Education або Microsoft Office 365. Використовуючи різні системи  електронного документообігу, заклади освіти забезпечують:
· автоматизацію рутинних процесів (реєстрація учнів, облік навчальних результатів);
· електронне підписання документів;
· спільну роботу над навчальними матеріалами;
· швидкий доступ до навчальних та адміністративних документів [67, с. 80].
Слід відмітити, що у США використання електронних записів та документів в освітніх закладах регулюється законодавством, зокрема федеральним законом «FERPA» («Закон про права сім'ї на освіту та конфіденційність»), який регулює захист особистої інформації в освітній системі. Цей закон надає батькам право на доступ до документів про освіту їхніх дітей, право вимагати внесення змін до цих документів і право на певний контроль щодо розкриття особистої інформації з документів про освіту. Коли дитині виповнюється 18 років чи коли вона вступає до вищого навчального закладу в будь-якому віці, ці права переходять від батьків до учнів.
В кожному освітньому закладі США, від середньої освіти до вищої, діє єдина навчальна система, яка об'єднує здобувачів освіти і викладачів. Крім інформаційної функції (розклад занять, склад класів, контактні дані викладачів, навчальні матеріали), вона є важливим інструментом спілкування учнів з вчителями, оскільки багато завдань виконуються лише через цю систему. 
Крім цього, єдина навчальна система є сховищем посилань на інші інформаційні освітні ресурси, наприклад, на електронні бібліотеки. Навчальні матеріали представлені у форматі лекцій, статей, презентацій, медіа-контенту і  посилань на інші освітні ресурси. Через цю систему також видаються навчальні завдання зі списком матеріалів, які допоможуть при їх виконанні. Також здійснюється контроль (завдання потрібно надіслати викладачеві через систему не пізніше певного терміну) і відстеження стану виконання (завдання у статусі «на розгляді», завдання «прийняте/не прийняте», оцінка за завдання). Також тут можна зареєструватися на контрольні іспити чи попросити вчителя про зустріч [67, с. 81].
У країнах ЄС у системі освіти електронний документообіг теж активно використовується, при цьому значна увага приділяється захисту даних та інтеграції з загальними цифровими системами країн ЄС. Одним із найбільш вдалих прикладів впровадження електронного документообігу в освітній галузі є Естонія, яка відома своєю цифровою революцією в усіх сферах державного управління. В Естонії всі школи та університети інтегровані в єдину національну цифрову платформу, що дозволяє:
· зберігати всі навчальні документи в електронному вигляді;
· вести електронні журнали;
· підписувати документи за допомогою електронного підпису;
· забезпечувати доступ батьків, учнів та студентів до інформації про успішність та відвідування.
Система електронного документообігу в естонській шкільній освіті функціонує за тими ж принципами, що і вся цифрова держава:
· гарантування принципів приватності й конфіденційності даних та інформації. Доступ до інформації про учня не може отримати ніхто, крім вчителів, самого учня та його батьків. Ці дані надійно захищені, і  доступ до них можна отримати тільки за допомогою цифрової ідентифікації особистості, що дозволяє, приміром, зберігати конфіденційність оцінювання навчальної успішності учнів. Так, учні не знають оцінок один одного, крім випадків коли самі діляться, а вчителі не знають оцінок учнів з інших предметів;
· запит на інформацію надсилається лише 1 раз –  за цим принципом держава не може запитувати одні й ті самі дані більше одного разу, та не може зберігати дані у декількох місцях одночасно – тільки в одному архіві чи базі даних. За рахунок цього принципу, учням після закінчення школи не потрібно подавати документи до професійних чи вищих закладів освіти. Електронні системи цих освітніх закладів звертається до шкільної бази даних та отримують всі необхідні дані [22, с. 163].
З 2008 року в Естонії запроваджена функція eKool –  цифрове освітнє середовище, яке працює в кожній школі країни. eKool – це інформаційна система та інструмент для управління освітнім процесом, де розміщені всі інформаційні відомості, пов'язані з освітнім процесом, та відбувається взаємодія всіх його учасників – адміністрації,  вчителів,  учнів, батьків:
· вчителі вносять в систему результати щодо оцінювання навчальної роботи, поведінки учнів, їх відвідування школи; розміщують домашні завдання, надсилають повідомлення як учням, так і їх батькам чи всьому класу;
· батьки ж залучаються до освітнього процесу своїх дітей: вони можуть переглядати домашні завдання дітей, їх оцінки, графіки відвідування занять, читати нотатки вчителів та спілкуватись із ними у форматі онлайн;
· учні отримують домашні завдання, переглядають свої оцінки, можуть зберігати свої роботи у власному електронному портфоліо;
· адміністрація отримує доступ до поточних статистичних звітів.
Відомий  своєю високорозвиненою системою електронного урядування, в тому числі і системи освіти, Сінгапур. Використання систем електронного документообігу дозволяє сінгапурським школам:
· керувати процесами реєстрації учнів та звітування;
· вести електронні журнали та бази даних;
· використовувати єдині платформи для управління навчальними ресурсами та планування занять;
· впроваджувати дистанційне навчання через онлайн-платформи.
У Великобританії електронний документообіг є частиною стратегії розвитку цифрової освіти. Багато шкіл користуються платформами типу Moodle. Для вищих навчальних закладів широко застосовуються інтегровані системи управління, такі як Blackboard або Canvas, які дозволяють централізовано зберігати та обробляти студентські записи, результати дослідження та інші документи [22, с. 165].
В Австралії також активно впроваджується електронний документообіг в освітню сферу. Заклади освіти використовують платформи Echo360 або OpenLearning, які дозволяють не тільки зберігати електронні документи, але й автоматизувати процеси зворотного зв'язку між здобувачами освіти та викладачами. Система електронного документообігу також інтегрована з електронним управлінням записами для швидкого обліку навчальних досягнень та реєстрації учнів.
Доцільно розглянути приклади систем електронного документообігу, які використовуються зарубіжними закладами освіти. На Заході найбільш поширеною системою електронного документообігу є Alfresco (рис. 1.3.). Популярність системи електронного документообігу Alfresco пов’язана із відкритістю коду (повний Open Source) та низьким рівнем витрат на ліцензію (сама система розповсюджується безкоштовно). 
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Рис. 1.3. Приклад системи електронного документообігу  Alfresco
Джерело: [37]

 SharePoint – це продукт корпорації Microsoft, який представляє собою  колекцію програмних продуктів та необхідних компонентів для організації спільної роботи з електронними документами, створення веб-порталів, налагодження необхідних робочих процесів. SharePoint представлений у формі двох продуктів: Microsoft SharePoint Foundation; Microsoft SharePoint Server.
Microsoft SharePoint Foundation є безкоштовним додатком до Windows Server, який надає доступ користувачам до базової інфраструктури із метою організації спільної роботи – редагування, зберігання електронних документів, контроль. Крім того, функціональність Microsoft SharePoint Foundation передбачає «маршрутизацію» руху електронних документів, створення списків завдань, нагадувань, онлайн-дискусій [61, с. 98]. 
 Microsoft SharePoint Server – це вже платний компонент Microsoft SharePoint Foundation (її надбудова), призначений для розширення можливостей та інтеграції функціональності SharePoint в роботу додатків MS Office. Система SharePoint пропонує базові інструменти для створення веб-застосунків: бібліотеки документів, списки даних, середовища управління робочими потоками, шаблони веб-сайтів. Крім того, у SharePoint є важливі додаткові прикладні функції, зокрема: система створення веб-сайтів за запитом, функції бізнес-аналізу, керування контентом, технологію Forms Services, вбудовані функції пошуку, засоби побудови соціальних мереж [36]. Ці функції можуть бути доопрацьовані та доповнені розробниками для створення простих у застосуванні веб-панелей для моніторингу основних управлінських процесів.
В SharePoint дані організовані у форматі списків даних (обговорення, завдання, календарі) та бібліотек електронних документів. Ці списки зберігають інформацію для кінцевих користувачів, які можуть створювати таблиці за допомогою інтерфейсу SharePoint, що дозволяють редагувати і переглядати дані в цих таблицях. Важливою перевагою SharePoint є те, що ця система не вимагає встановлення спеціального програмного забезпечення або наявності особливих знань користувача в галузі інформаційних технологій [61, с. 87].
IBM Lotus Notes – це програмний продукт компанії IBM Software Group (один з її структурних підрозділів), платформа для автоматизації спільної діяльності робочих груп, побудови додатків автоматизації управлінських й документаційних процесів [38]. 
Особливістю системи IBM Lotus Notes є об'єктно-орієнтована архітектура, за допомогою якої можливе створення інформаційних систем, які автоматизують роботу із складно-структурованими даними й неформалізованими динамічними процесами. До складу цього програмного продукту входять лише базові функції, які дають можливість організовувати роботу розподілених робочих груп та створювати додатки автоматизації управлінських процесів.
До системи електронного документообігу Lotus Notes входять: середовище застосунків автоматизації спільної роботи, система шифрування і електронний підпис, клієнти електронної пошти, поштовий сервер, календарі, планувальник завдань, офісні додатки (текстовий редактор, електронні таблиці, підготовка презентацій), клієнт середовища обміну миттєвими повідомленнями, веб-браузер, веб-сервер,  сервер застосунків.
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Електронний документообіг закладів освіти – це сукупність процесів зі створення, обробки, редагування, передавання, отримання, зберігання, використання і видалення електронних документів. Перевагами електронного документообігу є можливість додавання до електронних документів не тільки тексту, але й мультимедійних даних, застосування наперед підготовлених шаблонів, надзвичайно швидка передача інформації, швидкий пошук та отримання інформації, а також захист документів від несанкціонованого доступу та можливість розмежування прав доступу працівників закладу освіти.
Міністерство освіти України своїм Наказом №707 від 08.08.2022 р. затвердило «Інструкцію з ведення ділової документації у ЗЗСО в електронній формі». Цією Інструкцією встановлюються відповідні вимоги до організації системи електронного документообігу, які дозволяють забезпечити оперативність та достовірність інформації, організувати навчальний процес із застосуванням технологій дистанційного навчання і ефективно відстежувати результати навчальної та управлінської діяльності. 
Процес організації електронного документообігу в закладі освіти є комплексним і включає в себе аналіз потреб закладу, підбір програмного забезпечення, розробку нормативної бази, навчання персоналу, цифровізацію існуючих документів, моніторинг та інтеграцію з іншими інформаційними  системами. Успішна реалізація електронного документообігу забезпечить оптимізацію управлінських процесів та підвищить якість надання освітніх послуг.
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Ліцей № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва - це середній загальноосвітній навчальний заклад комунальної форми власності. Місія ліцею полягає в забезпеченні якісного засвоєння учнями базового рівня знань в освітній моделі, поглибленні знань із політехнічних та природничо-математичних навчальних профілів, формуванні загально-навчальних вмінь і навичок. Як вже наголошувалось в теоретичному розділі роботи, процеси документування та документаційного супроводу відіграють виключно важливу роль в закладі освіти, оскільки від ефективності цих процесів залежить результативність роботи закладу, ефективність бізнес – процесів, якість освітніх послуг, вчасність та повнота їх надання. В даному параграфі доцільно розглянути особливості побудови та функціонування системи електронного документообігу в ліцеї №144 ім. Г. Ващенка м.Києва. 
Організацією електронного документообігу в ліцеї передбачені наступні ключові напрямки діяльності, що спрямовуються безпосередньо на ефективне управління освітніми процесами, підвищення якості та прозорості, вдосконалення структури і оптимізацію управлінських процесів:
1. Автоматизація освітніх процесів в ліцеї №144 ім. Г. Ващенка м.Києва. 
1.1. автоматизація освітніх процесів здійснюється за допомогою низки цифрових навчальних інструментів, опис яких приведений в таблиці 2.1. Таким чином, цифрові навчальні інструменти класифіковані на 3 групи залежно від аспектів їхнього призначення, зокрема: інструменти, призначені для управління навчальною діяльністю; для організації колективної роботи учасників освітньої діяльності (наради, батьківські збори, конференції); для збереження інформації, пошук інформації, архівування.
Таблиця 2.1
Цифрові навчальні інструменти, які застосовуються в практиці освітньої та управлінської діяльності в ліцеї №144 ім. Г. Ващенка м.Києва
	№
	Тип цифрових навчальних інструментів
	Використовувані цифрові навчальні інструменти

	1
	2
	3

	1
	Системи управління навчальною діяльністю 
	[image: ][image: ][image: ]

	2
	Системи для організації колективної роботи (наради, батьківські збори, конференції) 
	[image: ][image: ]

	3
	Збереження інформації, пошук інформації, архівування 
	[image: ][image: ][image: ]


Джерело: складено автором за даними [64]

1.2. автоматизація освітніх процесів здійснюється за допомогою електронного журналу і щоденника. Ці інструменти  дозволяють створювати та поширювати розклади занять серед всіх учасників освітньої діяльності. Вчителі фіксують та аналізують рівень успішності учнів, контролюють відвідування занять, педагоги також можуть вносити коментарі щодо навчальних досягнень учнів та їх поведінки в електронному форматі. 
Учням та батькам надається доступ до результатів навчання, завдань для самостійного виконання, розкладу уроків. Це організовується через електронні щоденники, розміщені на електронній платформі.
Планування та моніторинг навчальної діяльності забезпечується шляхом відстежування академічних досягнень учнів в режимі реального часу, формування навчальних планів, що відображені в електронних особових справах учнів. На основі відомостей в електронних журналах автоматично формуються статистична звітність та аналітичні відомості щодо навчальних результатів і відвідування.
2. Комунікація та взаємодія між учасниками освітніх процесів в ліцеї №144 ім. Г. Ващенка м.Києва.
В основі забезпечення функціонування системи електронного документообігу між персоналом та керівництвом в закладі лежать принципи та правила, окреслені «Інструкцією з діловодства» (Додаток А). Інструкція складається із наступних розділів, опис яких приведений в таблиці 2.2.
Таблиця 2.2
Розділи «Інструкції з діловодства» в Ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м.Києва
	№
	Розділ
	Зміст

	1
	2
	3

	1
	«Загальні положення»
	Окреслені загальні вимоги щодо документування управлінської інформації в закладі, нормативно-правова база із питань документування

	2
	«Загальні вимоги до створення, оформлення та документування управлінської інформації»
	Окреслені вимоги до оформлення документів із зазначенням полів та реквізитів, які є обов’язковими

	3
	«Особливі вимоги до складання документів»
	Окреслені вимоги до оформлення наказів, протоколів, листів

	4
	«Реєстрація документів»
	Вся документація в ліцеї реєструється централізовано. Застосовується автоматизований формат для реєстрації документів із використанням спеціальних комп'ютерних програм

	5
	«Складання номенклатури справ»
	Номенклатура справ є обов'язковим переліком назв справ, що сформовані із зазначенням строків зберігання в архіві

	6
	«Формування справ, зберігання документів»
	Формування справ здійснене із дотриманням вимог «Правил організації діловодства та архівного зберігання документів»

	7
	«Експертиза цінності документів»
	Для організації та проведення експертизи цінності утворюється експертна комісія ліцею

	8
	Додатки
	Приведені бланки для оформлення документів в закладі


Джерело: складено автором 

Відповідно до Інструкції виокремлені три групи документів: 
1. документи категорії «підпис посадової особи засвідчується відбитком печатки ліцею» (рис.2.1)
Акти виконаних робіт  
Довідки
Договори 
Доручення
Кошторис витрат
Листи
Штатні розписи і трудові книжки 

Рис.2.1.Номенклатура документів категорії «підпис посадової особи засвідчується відбитком печатки ліцею» в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва
Джерело: складено автором 

2. документи категорії «затвердження з проставлянням грифа затвердження» (рис.2.2)
Акт прийому-передачі ліцею
Номенклатура справ
Звіти
Описи справ
Посадові інструкції
Правила внутрішнього трудового розпорядку  
Розклад занять

Рис.2.2.Номенклатура документів категорії «затвердження з проставлянням грифа затвердження» в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва
Джерело: складено автором 

3. документи категорії – «не підлягають реєстрації спеціально призначеною для цього особою» (рис.2.3).
Графіки, заявки
Навчальні плани
Освітні програми
Вітальні листи і запрошення
Друковані видання
Звіти
Статистична звітність

Рис.2.3.Номенклатура документів категорії «не підлягають реєстрації спеціально призначеною для цього особою» в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка 
Джерело: складено автором 

Номенклатурою справ окреслена відповідальність персоналу за підготовку певного переліку документів: 
· керівник (К) – директор ліцею - статут ліцею, протоколи засідань, документи на землю, накази директора, протоколи засідань, особові справи, трудові книжки, колективний договір, паспорт закладу та інші; 
· заступник директора з навчально-виховної роботи V-ХІ класів (ЗДНВ) – «Протоколи засідань комісій про результати державної підсумкової атестації», освітні програми, журнали обліку уроків, журнали, протоколи засідань ради, «Книга записів наслідків внутрішнього контролю» та інші; 
· заступник директора з навчально-методичної роботи V-ХІ класів (ЗДНМВ) - «Протоколи засідань комісій про результати державної підсумкової атестації», «Протоколи засідань методичної Ради ліцею» та інші;
· заступник директора з виховної роботи (ЗДВР) - журнал реєстрації інструктажів, «Протоколи засідання координаційної ради», «Журнали обліку роботи гуртків» та інші;
· друкарка - секретар (Д) - алфавітна книга і особова справ учнів, журнал реєстрації документації, листування, звітність про вакансії, «зведена номенклатура справ» та інші;
· заступник директора з адміністративно-господарської роботи (ЗДАГР) - технічна документація, документи з військового обліку, «Книга з обліку роботи технічних працівників» та інші;
· завідувач бібліотеки (ЗБ) – «Інвентарна книга бібліотечного фонду», «Акти передачі документів»;
· медична сестра (МС) - медичні картки, журнали реєстрації, картки;
· заступник директора з навчальної роботи (ЗДНР) – документація щодо проведення інклюзивного навчання, «Журнал планування роботи  групи подовженого дня», класні журнали (І-IV кл) та інші;
· інженер з охорони праці (ІОП)– «Журнал проведення атестації», «Журнал реєстрації потерпілих від нещасних випадків», «Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці» та інші.
Відповідальними співробітниками по номенклатурі справ і по модулях є заступники директора відповідно до виконуваних функціональних обов'язків та секретар закладу. В таблиці 2.2 приведемо короткий опис обов’язків персоналу щодо функціонування системи електронного документообігу.
Таблиця 2.2
Короткий опис обов’язків персоналу щодо функціонування системи електронного документообігу
	№
	Обов’язки
	К
	ЗДНВ
	ЗДВР
	Д
	ЗДАГР
	ЗБ
	МС
	ЗДНМР
	ІОП

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Відповідальність за документообіг своєї зони відповідальності
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2
	Підписання документів
	+
	+
	+
	
	+
	
	
	+
	

	3
	Внесення змін в колективний договір
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Листування
	
	
	
	+
	
	
	
	
	

	5
	Звітність бібліотеки
	
	
	
	
	
	+
	
	
	



Продовження табл.2.2
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	6
	Задачі із питань охорони праці
	
	
	
	
	
	
	
	
	+

	7
	Архівування та реєстрація документації
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	

	8
	Передача документів на підписання керівнику, контроль руху документа
	
	
	
	+
	
	
	
	
	


Джерело: складено автором 

Комунікації із учнями налаштовані через цифрові канали, опис яких приведений в таблиці 2.1; дирекція закладу і педагоги із батьками учнів комунікують через листування, повідомлення, проведення опитувань, цифрові канали, опис яких приведений в таблиці 2.1.
3. Автоматизація (цифровізація) управлінських процесів в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва.
Цифровізацією управлінських процесів охоплені цифрові пристрої, засоби, системи та електронно-комунікаційний обмін між ними, проте слід відмітити основний недолік в моделі цифровізації управлінських процесів – неможливість інтегрування інформації між інформаційними ресурсами ліцею. Функціонування системи електронного документообігу забезпечується електронними ресурсами – це електронні журнали і щоденники «Єдина школа»; базою учнів і персоналу (особові справи учнів і працівників, навантаження педагогічних працівників, мережа) - Курс школи і АІКОМ; для архівування свідоцтв 9 і 11кл - Education; PaperLess - підписання документів; хмарне сховище Google - спільна робота; мережева база документів - для роботи адміністрації (спільний доступ до документів). Керівництво закладу забезпечене комп’ютерною та оргтехнікою, АРМ об’єднані в єдиному АРМ ліцею, працює сервер, педагоги мають доступ до ноутбуків. 
4. Автоматизація управлінської звітності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва.
Здійснюється засобами системи «Єдина школа», що забезпечує учасників управлінської діяльності інструментами доступу до е-сервісів; керівництво ліцею механізмами прийняття управлінських рішень; управління освіти (органи державного управління) засобами і моделями із питань організації електронних взаємодій між учасниками освітньої та управлінської діяльності. Системою «Єдина школа» підтримуються операційні та управлінські процеси із щоденної роботи ліцею №144, що включає виконання наступних задач: проведення моніторингу рівнів успішності та відвідуваності дітей; здійснення освітньої діяльності; сприяння залученню батьків дітей до управління і організації освітньої діяльності. 
В системі «Єдина школа» є доступними наступні форми управлінської звітності: журнали – «облік руху здобувачів освіти», «облік пропущених занять», «облік замінених занять», «індивідуального навчання», «факультативних занять», «планування та облік роботи гуртків» та інші. На основі даної звітності керівник планує роботу закладу, навантаження педагогів, формує розклад занять тощо. 
Також слід відмітити ПЗ «КУРС: Школа», в якому керівник має змогу проаналізувати інформацію та звітність із питань розподілу учнів із ООП, кількість учнів за профілями навчання, роботу гуртків, рівень забезпечення закладу спеціальними та допоміжними засобами тощо. Керівник закладу є також користувачем програми «Education», в якій має можливості до роботи із базою даних анкет учнів, формує замовлення на виготовлення документів про освіту. 
5. Автоматизація обліку фінансової та господарської діяльності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва. 
За облік фінансової та господарської діяльності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва відповідальність несуть заступник директора ліцею, відповідальний за ведення табелю обліку використання робочого часу, та економічний відділ районного управління освіти. Основні функції бухгалтера окреслені веденням бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності в ліцеї та складанням звітності у визначеному законодавством порядку. Бухгалтером використовується ПЗ «KBS. Облік бюджетної установи», «КІАС УФГД 2.0». 
Документообіг в програмі може бути візуалізований за допомогою рис.2.4. 
Вхідна інформація  
Кошторис закладу
Довідники
Первинні документи
акти виконаних робіт
Керівник 
погодження
акти передачі ТМЦ
погодження
рахунки на оплату
акцептція
Вихідна інформація  
Звітність з фінансової та господарської діяльності
Відомості нарахування і виплати заробітної плати
Стан виконання кошторису на поточну дату (план/факт аналіз)

Рис.2.4. Документообіг з обліку фінансової та господарської діяльності 
Джерело: складено автором 

Вхідною документацією є кошторис закладу, довідники (довідник персоналу, довідних штатних окладів, довідник статей витрат ліцею), первинні документи (акти виконаних робіт, акти передачі товарно-матеріальних цінностей, рахунки на оплату, інші типи первинних бухгалтерських документів). Вихідна інформація – звітність з фінансової та господарської діяльності в ліцеї №144 – стан виконання кошторису на поточну дату (план/факт аналіз), відомості нарахування і виплати заробітної плати та інші. 
Звітність із питань обліку фінансової та господарської діяльності частково доступна і в ПЗ «КУРС: Школа» - рівень забезпечення закладу спеціальними та допоміжними засобами, приміщення і матеріальна база тощо. 
6. Архівування та забезпечення безпеки, конфіденційності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва.
Архівування організоване як в паперовому форматі, так і засобами автоматизації. Як демонструє таблиця 2.2, за задачі архівування відповідальність несе друкарка – секретар, задачі архівування документації бібліотеки покладаються на завідувача бібліотеки. Документація після генерування в програмному забезпеченні зберігається в базі даних ПЗ. Також в закладі для архівування документації використовується Хмарне сховище Google. 
Доступ до папок надається виключно керівником залежно від ступеня ролі в загальній моделі електронного документаційного супроводу ліцею №144 ім. Г.Ващенка м.Києва. На вищому рівні моделі – директор (наділений найбільш широкими правами), другий рівень – заступники директора (наділені правами щодо управління документацією на своєму рівні управління). Структуру папок в Хмарному сховищі Google візуалізовано на рис. 2.5. Слід зазначити, що кожна із папок в свою чергу має підпапки, сформовані за напрямком діяльності. 
Секретарем – діловодом заповнюється Журнал реєстрації вхідної та вихідної документації, довідки для учнів і працівників закладу. Для підтвердження автентичності та правомірності документів керівником використовуються можливості електронного підпису.


[image: ]
Рис.2.5. Структура папок в Хмарному сховищі Google (фрагмент)
Джерело: візуалізовано автором 

7. Навчання персоналу та технічна підтримка в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва.
Підвищення цифрової грамотності працівників в ліцеї №144 – це важливий компонент в моделі електронного документаційного супроводу, оскільки від цього залежить ефективність роботи персоналу із програмним забезпеченням, ступінь володіння особливостями роботи інструментів цифровізації та автоматизації, і, відповідно, якість прийнятих управлінських рішень керівником. За технічну підтримку та забезпечення якісного доступу до електронних систем відповідальність несуть співробітники компаній-розробників, інженер-електронік, вчитель інформатики в ліцеї. 
Навчання персоналу із питань автоматизації управлінської діяльності організоване за наступними напрямками: 
· навчання директора роботі із новими інструментами цифровізації управлінської діяльності в ліцеї, навчання роботі нових модулів: фахівці – представники компаній - розробників;
· навчання заступників директора із питань управління навчально-виховною, навчально-методичною, виховною та адміністративно-господарської діяльністю: фахівці – представники компаній - розробників;
· навчання педагогів роботі із цифровими документами: фахівці – представники компаній – розробників, заступники директора;
· навчання інших категорій персоналу роботі із цифровими документами: заступники директора.
У випадку обмеженої кількості учасників для навчання, організованого фахівцями компаній – розробників, керівник та його заступники організовують навчання персоналу власними силами. Співробітник, який був присутній на основному тренінгу, проводить внутрішній тренінг для персоналу ліцею. Також важливу роль в моделі навчання персоналу відводиться питанням нормативно-правового забезпечення із питань організації електронного документаційного супроводу та електронного документообігу в школах. Відповідальність за організацію таких тренінгів несуть заступники директора. 
В таблиці 2.3 приведемо матрицю розподілу задач між відповідальними особами із питань навчання персоналу та технічної підтримки в ліцеї №144 заступники директора (вчитель інформатики – ВІ; представники компаній – розробників – ПК).
Таблиця 2.3
Матриця розподілу задач між відповідальними особами із питань навчання персоналу та технічної підтримки в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва
	№
	Обов’язки
	К
	ЗДНВ
	ЗДВР
	Д
	ЗДАГ
	ЗДНМ
	ВІ
	ПК

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Визначення потреби у навчанні
	+
	
	
	
	
	
	+
	

	2
	Інформування про нові модулі у програмах
	+
	
	
	
	
	
	+
	+

	3
	Організація навчання силами закладу (інструменти цифровізації)
	+
	+
	+
	+
	
	+
	+
	

	4
	Організація навчання на базі Управління освіти та компанії – розробника (інструменти цифровізації)
	
	
	
	
	
	
	+
	+

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	продовження таблиці 2.3

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	5
	Підготовка та оформлення навчальних документів, супроводження тренінгів, організованих власними силами
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	6
	Проведення тренінгів із питань нормативно-правового забезпечення
	+
	+
	+
	
	+
	+
	
	

	7
	Технічна підтримка
	
	
	
	
	
	
	+
	+


Джерело: складено автором 

Доцільно також відзначити, що керівником і його заступниками щороку розробляються плани проведення навчальних заходів для персоналу із питань  електронного документаційного супроводу.
В наступному параграфі приведемо опис сучасних програмних рішень для електронного документообігу в ліцеї. Більшість вже було згадано в параграфі 2.1, в 2.2 більш детально зупинимось на інтерфейсі програмних рішень та можливостях, пропонованих керівнику для прийняття управлінських рішень.
[bookmark: _Toc184557308]
2.2. Сучасні програмні рішення для електронного документообігу 
в ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва

Програмні рішення, використовувані в ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва  для електронного документообігу, наступні:
1.Електронні журнали і щоденники «Єдина школа».
Доступ до системи електронних журналів і щоденників «Єдина школа» мають керівник ліцею, заступники керівника, педагоги, учні та їх батьки. Доступ наданий із використанням звичайного додатку у смартфоні. Батьки при цьому отримують можливості побудови інтерактивного зв'язку із учителем та доступ до електронного журналу та щоденника. Це забезпечує батькам можливості до контролю присутності дітей на уроках та відстежування рівня їх успішності. Для реєстрації кожний користувач отримує запрошувальний код (16 цифр).
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Рис.2.6.Інтерфейс електронних журналів і щоденників «Єдина школа»
Джерело: візуалізовано автором 

За допомогою інструментів E-school ввесь процес навчання в ліцеї № 144 ім. Г. Ващенка м. Києва переведений із формату офлайн в зручний режим онлайн: в додатку доступний весь перелік необхідних до виконання учнями домашніх завдань, щоденники, журнали вчителя тощо. В таблиці 2.4 приведемо матрицю можливостей для учасників освітньої та управлінської діяльності при використанні електронних журналів і щоденників «Єдина школа».



Таблиця 2.4
Матриця можливостей для учасників освітньої та управлінської діяльності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва при використанні електронних журналів і щоденників «Єдина школа»
	№
	Можливості
	Керівник
	Заступники керівника
	Педагоги
	Учні
	Батьки учнів
	Управління освіти

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Автоматизація управлінської звітності
	+
	+
	
	
	
	+

	2
	Налагодження інтерактивного зв`язку
	+
	+
	+
	+
	+
	

	3
	Налаштуванні доступу до інформації про учня
	
	
	+
	
	+
	

	4
	Занотовування змісту уроків
	
	
	+
	+
	
	

	5
	Відмічання відвідуваності та виставляння оцінок
	
	+
	+
	
	
	

	6
	Створення домашніх завдань із додатковими документами
	
	
	+
	
	
	

	7
	Доступ до навчального процесу
	+
	+
	+
	
	+
	

	8
	Друк сторінок електронного журналу та зберігання в архівному файлі
	
	+
	+
	
	
	

	9
	Моніторинг відвідуваності.
	+
	+
	
	
	+
	

	10
	Контроль рівня знань
	+
	+
	+
	
	+
	

	11
	Забезпечення прозорості діяльності 
	+
	+
	
	
	
	+

	12
	Інформування про діяльність закладу  
	+
	+
	+
	+
	+
	+


Джерело: складено автором 

Отже, можливості використання електронних журналів і щоденників «Єдина школа» досить широкі. Електронний ресурс щороку вдосконалюється, пропонуючи все більше управлінських інструментів для керівника закладу та його заступників. 
2. База учнів і персоналу (особові справи учнів і працівників, навантаження педагогічних працівників, мережа) в ПЗ «КУРС: Школа» і «АІКОМ». 
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Рис.2.7.Інтерфейс ПЗ «КУРС: Школа»
Джерело: візуалізовано автором 

В таблиці 2.5 приведемо матрицю можливостей для учасників освітньої та управлінської діяльності при використанні ПЗ «КУРС: Школа».
Таблиця 2.5
Матриця можливостей для учасників освітньої та управлінської діяльності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м. Києва при використанні ПЗ «КУРС: Школа»
	№
	Можливості
	Керівник
	Заступники керівника
	Педагоги

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Автоматизація управлінської звітності
	+
	+
	

	2
	Ведення єдиної бази даних
	+
	+
	+

	3
	Управління шкільними процесами
	+
	+
	+

	4
	Розрахунок навантажень педагогів 
	+
	+
	




	Продовження таблиці 2.5

	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Складання розкладу занять
	+
	+
	

	6
	Облік кількості учнів 
	+
	+
	+

	7
	Складання обов'язкових звітів
	+
	+
	+

	8
	Ведення електронних шкільних журналів
	
	+
	+

	9
	Інформування про навчальний план школи
	+
	+
	

	10
	Інформування про навчальні програми
	+
	+
	

	11
	Встановлення розпорядку роботи школи
	+
	+
	


Джерело: складено автором 

«АІКОМ» є автоматизованим інформаційним комплексом 
освітнього менеджменту в ліцеї №144. В таблиці 2.6 приведемо матрицю можливостей для учасників освітньої та управлінської діяльності при використанні «АІКОМ».
Таблиця 2.6
Матриця можливостей для учасників освітньої та управлінської діяльності в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м. Києва при використанні «АІКОМ»
	№
	Можливості
	Керівник
	Заступники керівника
	Педагоги

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Автоматизація управлінської звітності
	+
	+
	+

	2
	Складання електронного журналу
	
	+
	+

	3
	Пошук закладу позашкільної освіти
	+
	+
	

	4
	Підключення інших цифрових систем до  «АІКОМ»
	+
	+
	+


Джерело: складено автором 

3. Education (свідоцтва для 9 і 11 класів). 
ПЗ «Education» призначене для створення керівником та його заступниками бази даних анкет учнів, формування замовлень на виготовлення документів про освіту.
Недоліком ПЗ відзначимо наступне: виробником не гарантується сумісність з іншими операційними системами.

[image: ][image: ]
Рис.2.8. Зразки документів про освіту, виготовлення яких є можливим із використанням ПЗ «Education»
Джерело: візуалізовано автором 

4. PaperLess - підпис документів. 
За допомогою даного сервісу директор ліцею може ставити електронно-цифрові підписи на документах і зберігати свої договори, акти та інші документи в електронній, а не паперовій формі.
5.Хмарне сховище Google для спільної роботи, мережева база документів для роботи адміністрації (спільний доступ до документів). Як вже згадувалось вище, доступ до папок до Хмарного сховища Google визначається категорією користувача та рівнем його прав до отримання інформації.
Як доводять дослідження, приведені в попередніх параграфах, в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва використовується велика кількість цифрових інструментів, проте слід виділити низку недоліків, із метою усунення яких доцільно впровадити рекомендації щодо вдосконалення електронного документообігу в закладах загальної середньої освіти. Більш детально ці аспекти будуть розглянуті в наступному параграфі.  



[bookmark: _Toc184557309]2.3. Перспективи та рекомендації щодо вдосконалення електронного документообігу в закладах загальної середньої освіти

Аналіз, проведений в попередніх параграфах, дозволив виявити недоліки в системі електронного документаційного супроводу в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва:
1. основні принципи електронного документообігу в ліцеї регулюються Інструкцією з діловодства, проте не розроблений загальний концепт із питань використання цифрових інструментів у закладі, не візуалізована модель інтеграції даних та спільного використання можливостей програмного забезпечення;
2. не в повній мірі використовуються можливості Google сервісів;
3. маршрутизація документів не розроблена; 
4. методичні матеріали для персоналу (посібники з інструкціями для роботи з системою), незважаючи на організацію тренінгів із питань використання можливостей цифрових інструментів, не розроблені в повній мірі. 
Із метою усунення даних недоліків та вдосконалення електронного документообігу до впровадження пропонуються наступні заходи:
1. Розробка загального концепту із питань використання цифрових інструментів в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва:
1.1.Розробка Положення про електронний документообіг в ліцеї №144.
Основними розділами «Положення про електронний документообіг в ліцеї №144» будуть наступні: 
1.1.1.Основні терміни.
Цифровий інструмент, автоматизація управлінських процесів, автоматизація обліку фінансової та господарської діяльності ліцею, документ, вхідна та вихідна інформація, модуль програмного забезпечення, інтерфейс, рівень доступу, можливості цифрових інструментів, база даних, архівування, захист інформації (словник термінів приведений в Додатку Б). 
1.1.2. Рівні доступу до інформації. 
· директор – найвищий рівень доступу до інформації. Має доступ до всіх модулів програмного забезпечення, до всіх документів і папок в хмарному сховищі, присвоює ролі іншим користувачам та приймає рішення про надання їм доступу до певних видів документів, контролює виконання задач із питань організації документообігу в ліцеї;
· заступники директора – другий рівень доступу до інформації. Користується ресурсами лише в межах сформованого керівником доступу, приймає участь в  розробці заходів із питань вдосконалення електронного документообігу, контролює персонал із питань виконання задач із електронного документаційного супроводу;
· педагогічні працівники – третій рівень доступу: виконують задачі, пов’язані із організацією освітньої діяльності в закладі;
· батьки і учні – найнижчий рівень. Є лише користувачами інформації, проте доцільною є їх участь при розробці заходів із питань вдосконалення електронного документообігу.
1.1.3.Опис цифрових інструментів, використовуваних в ліцеї, опис можливостей інструментів. Покроковий опис формування необхідної звітності у формі скрін-шотів. 
1.2. Візуалізація моделі інтеграції даних та спільного використання можливостей програмного забезпечення.
Бази даних
Документи
Довідники
Електронні журнали і щоденники «Єдина школа»
База учнів і персоналу - ПЗ «КУРС: Школа» і «АІКОМ»
Бази даних
Документи
Education
PaperLess
Хмарне сховище Google
KBS. Облік бюджетної установи
Бази даних
Документи
Довідники
Управлінська звітність ліцею №144


Рис.2.9. Візуалізація моделі інтеграції даних та спільного використання можливостей програмного забезпечення
Джерело: візуалізовано автором 

2. Розробка концепту використання можливостей Google сервісів.
Корпорацією Google розроблені одні із найбільш популярних у світі цифрових ресурсів (табл.2.7).
Таблиця 2.7
Можливості Google сервісів
	№
	Можливість
	Сервіс

	1
	2
	3

	1
	Зберігання даних
	«Google Drive»  [image: ]

	2
	Планування діяльності і роботи педагогів та учнів
	«Google Keep» [image: ], 
«Google Календар» [image: ]

	3
	Комунікації між різними учасниками освітньої діяльності
	«GoogleMeet» [image: ]

	4
	Організація групової роботи учасників освітньої діяльності
	«Google Документи» [image: ], «Google Site» [image: ]

	5
	Онлайн - презентації
	«Google Presentation» [image: ]

	6
	Організація віртуальних екскурсій
	«Google Arts and Culture» [image: ]

	7
	Демонстрація фільмів, кліпів, мультфільмів
	«YouTube» [image: ]

	8
	Створення навчально-інформаційного середовища
	«Blogger» [image: ], «Google Site» [image: ], «Google Classroom» [image: ]


Джерело: складено автором 

Із метою оптимізації управлінської діяльності керівника ліцею № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва пропонується використовувати Web-додатки; онлайн -  сервіси для управління освітніми процесами, побудови комунікацій із учасниками освітньої діяльності; системи дистанційного навчання, бібліотеки, медіатеки; хмарні сховища файлів; відео-конференції; хмарні редактори документів тощо.
До розробки пропонується наступний алгоритм оптимізації управлінських процесів в ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва із використанням можливостей сервісів Google (рис. 2.10).
Управлінська діяльність 

Проведення спільних батьківських зборів

Внесення події в графік роботи керівника 

Google Календар
Розробка буклетів для запрошення учасників

Google Site
Обговорення формату заходу із педагогами (дистанційний спосіб)  

GoogleMeet
Розробка презентації для заходу 

Presentation
Збереження документів для заходу 

Документи
Запис заходу для повторних переглядів  

YouTube
Рекламування заходу із метою підвищення іміджу керівника

Blogger

Рис.2.10. Алгоритм оптимізації управлінських процесів в Ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва із використанням можливостей сервісів Google (на прикладі організації проведення спільних батьківських зборів)
Джерело: візуалізовано автором 
 
Рішення щодо використання сервісів Google приймає виключно директор, проте, безумовно, ці інструменти не лише полегшать роботу керівника, але й прискорять процеси обробки інформації та взаємодію із учасниками освітньої діяльності особливо тоді, коли їх дуже багато – наприклад, у випадку проведення спільних батьківських зборів, нарад тощо.  
3. Візуалізація маршрутів проходження документів в моделі документообігу. 
Візуалізація маршрутів проходження документів з обліку фінансової та господарської діяльності в ліцеї №144 представлена на рис.2.4. За подібним принципом пропонується прописати маршрути і для інших типів документів. Це дозволить підвищити рівень розуміння учасниками управлінської та педагогічної діяльності особливостей документобороту в ліцеї, покращити якість процесів з управління документообігом, пришвидшити виконання задач. 
4. Розробка методичних матеріалів для персоналу (посібників з інструкціями для роботи з системою). 
Методичні матеріали для персоналу (посібники з інструкціями для роботи з системою) повинні включати наступні розділи (як приклад «Єдина школа»): 
4.1.Загальна інформація про програмне забезпечення.
Електронні журнали і щоденники «Єдина школа» є інформаційно-комунікаційною автоматизованою системою, призначеною для закладів освіти, а також для органів управління освітою.
4.2.Можливості програмного забезпечення.
Опис приводиться за принципом таблиці 2.4. Можливостями програми зокрема є автоматизація управлінської звітності; налагодження інтерактивного зв`язку; налаштуванні доступу до інформації про учня; відмічання відвідуваності та виставляння оцінок; створення домашніх завдань із додатковими документами; доступ до навчального процесу; забезпечення прозорості діяльності та інші. 
4.3.Прописування алгоритмів формування звітності. Це візуалізується у формі скрін-шотів із покроковим описом кожного етапу. Користуючись даним путівником, фахівець швидко розбереться із можливостями ПЗ і зможе в подальшому без залучення інших фахівців користуватись всіма можливостями програми. 
Крім окреслених вище заходів із питань вдосконалення електронного документообігу в ліцеї №144, важливими до впровадження також вважаємо наступні: 
1.впроваджувати сучасні платформи для електронного документообігу з урахуванням нових потреб і технологій. 
Керівник повинен налагодити тісні комунікації із компаніями – розробниками використовуваного в ліцеї програного забезпечення, підписатись на новини цих компаній, слідкувати за оновленням модулів програмного забезпечення та впроваджувати їх в інформаційне середовище закладу. Важливо проводити аналіз моделі документообігу на відповідність використання всіх можливостей і модулів програм, вдосконалювати модель; 
2.підвищити рівень безпеки (резервне копіювання). 
На жаль, наразі дуже багато суб’єктів діяльності стають жертвами несанкціонованого доступу сторонніх організацій до інформації. Не виключенням є і заклади освіти, в цьому контексті важливим є вивчення інструментів захисту інформації, а також використання сучасних інструментів для резервного копіювання; 
3.дотримуватися вимог чинного законодавства при роботі з електронними документами. 
Як вже вище наголошувалось, дотримання вимог чинного законодавства є важливим аспектом в моделі електронного документаційного супроводу в ліцеї, тому в цьому контексті слід приділяти максимум уваги даній категорії. Всі документи повинні бути оформлені із дотриманням вимог до документації даного типу. В цьому контексті особливої актуальності набуває проведення вище згаданих тренінгів із питань нормативно-правового регулювання; 
4. моніторинг організації електронного документообігу в закладі освіти. 
В контексті даного заходу важливим є використання контрольних процедур із питань проведення моніторингу за якістю виконуваних задач персоналом, за дотриманням вимог, окреслених рівнем доступу даного учасника в моделі управління документооборотом. Це підвищить якість виконання посадових обов’язків та якість задач і операційних процесів в моделі електронного документообігу в ліцеї №144.
Рекомендовані заходи дозволять підвищити якість процесів електронного документаційного супроводу в ліцеї, тому рекомендуються до впровадження. 
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[bookmark: _Toc184557311]Організацією електронного документообігу в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва передбачені наступні ключові напрямки діяльності, що спрямовуються безпосередньо на ефективне управління освітніми процесами, підвищення якості та прозорості, вдосконалення структури і оптимізацію управлінських процесів:
1.Автоматизація освітніх процесів в ліцеї №144. 
2.Комунікація та взаємодія між учасниками освітніх процесів в ліцеї №144.
3. Автоматизація (цифровізація) управлінських процесів в ліцеї №144.
4.Автоматизація управлінської звітності в ліцеї №144.
5.Автоматизація обліку фінансової та господарської діяльності в ліцеї №144. 
6.Архівування та забезпечення безпеки, конфіденційності в ліцеї №144.
7.Навчання персоналу та технічна підтримка в ліцеї №144.
Програмні рішення, використовувані в ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва для електронного документообігу, наступні: електронні журнали і щоденники «Єдина школа»; база учнів і персоналу (особові справи учнів і працівників, навантаження педагогічних працівників, мережа) в ПЗ «КУРС: Школа» і «АІКОМ»; Education для створення свідоцтв; PaperLess - підпис документів; хмарне сховище Google для спільної роботи, мережева база документів для роботи адміністрації (спільний доступ до документів)
Отже, в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва використовується велика кількість цифрових інструментів, проте слід виділити низку недоліків, із метою усунення яких доцільно впровадити рекомендації щодо вдосконалення електронного документообігу: основні принципи електронного документообігу в ліцеї регулюються Інструкцією з діловодства, проте не розроблений загальний концепт із питань використання цифрових інструментів у закладі, не візуалізована модель інтеграції даних та спільного використання можливостей програмного забезпечення; не в повній мірі використовуються можливості Google сервісів; маршрутизація документів не розроблена; методичні матеріали для персоналу (посібники з інструкціями для роботи з системою), незважаючи на організацію тренінгів із питань використання можливостей цифрових інструментів, не розроблені. 
Із метою усунення недоліків та вдосконалення електронного документообігу до впровадження пропонуються наступні заходи:
· розробка загального концепту із питань використання цифрових інструментів в ліцеї №144;
· розробка концепту використання можливостей Google сервісів;
· візуалізація маршрутів проходження документів в моделі документообігу; 
· розробка методичних матеріалів для персоналу (посібників з інструкціями для роботи з системою); 
· впровадження сучасних платформ для електронного документообігу з урахуванням нових потреб і технологій; 
· підвищення рівня безпеки (резервне копіювання); 
· дотримання вимог чинного законодавства при роботі з електронними документами; 
· моніторинг організації електронного документообігу в закладі освіти. 
Рекомендовані заходи дозволять підвищити якість процесів електронного документаційного супроводу в ліцеї, тому рекомендуються до впровадження. 
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На основі дослідження, приведеного в магістерському дослідженні, слід зробити наступні висновки. Мета першого розділу – вивчення теоретичних аспектів електронного документаційного супроводу.
Електронний документообіг закладів освіти – це сукупність процесів зі створення, обробки, редагування, передавання, отримання, зберігання, використання і видалення електронних документів. Перевагами електронного документообігу є можливість додавання до електронних документів не тільки тексту, але й мультимедійних даних, застосування наперед підготовлених шаблонів, надзвичайно швидка передача інформації, швидкий пошук та отримання інформації, а також захист документів від несанкціонованого доступу та можливість розмежування прав доступу працівників закладу освіти.
Міністерство освіти України своїм Наказом №707 від 08.08.2022 р. затвердило «Інструкцію з ведення ділової документації у ЗЗСО в електронній формі». Цією Інструкцією встановлюються відповідні вимоги до організації системи електронного документообігу, які дозволяють забезпечити оперативність та достовірність інформації, організувати навчальний процес із застосуванням технологій дистанційного навчання і ефективно відстежувати результати навчальної та управлінської діяльності. 
Процес організації електронного документообігу в закладі освіти є комплексним і включає в себе аналіз потреб закладу, підбір програмного забезпечення, розробку нормативної бази, навчання персоналу, цифровізацію існуючих документів, моніторинг та інтеграцію з іншими інформаційними  системами. Успішна реалізація електронного документообігу забезпечить оптимізацію управлінських процесів та підвищить якість надання освітніх послуг.
В другому розділі представлене практичне впровадження електронного документаційного супроводу в закладі загальної середньої освіти. Організацією електронного документообігу в ліцеї №144 передбачені наступні ключові напрямки діяльності, що спрямовуються безпосередньо на ефективне управління освітніми процесами, підвищення якості та прозорості, вдосконалення структури і оптимізацію управлінських процесів:
1.Автоматизація освітніх процесів в ліцеї №144. 
2.Комунікація та взаємодія між учасниками освітніх процесів в ліцеї №144.
3. Автоматизація (цифровізація) управлінських процесів в ліцеї №144.
4.Автоматизація управлінської звітності в ліцеї №144.
5.Автоматизація обліку фінансової та господарської діяльності в ліцеї №144. 
6.Архівування та забезпечення безпеки, конфіденційності в ліцеї №144.
7.Навчання персоналу та технічна підтримка в ліцеї №144.
Програмні рішення, використовувані в ліцеї № 144 ім. Г.Ващенка м. Києва для електронного документообігу, наступні: електронні журнали і щоденники «Єдина школа»; база учнів і персоналу (особові справи учнів і працівників, навантаження педагогічних працівників, мережа) в ПЗ «КУРС: Школа» і «АІКОМ»; Education для створення свідоцтв; PaperLess - підпис документів; хмарне сховище Google для спільної роботи, мережева база документів для роботи адміністрації (спільний доступ до документів)
Отже, в ліцеї №144 використовується велика кількість цифрових інструментів, проте слід виділити низку недоліків, із метою усунення яких доцільно впровадити рекомендації щодо вдосконалення електронного документообігу: основні принципи електронного документообігу в ліцеї №144 регулюються Інструкцією з діловодства, проте не розроблений загальний концепт із питань використання цифрових інструментів у закладі, не візуалізована модель інтеграції даних та спільного використання можливостей програмного забезпечення; не в повній мірі використовуються можливості Google сервісів; маршрутизація документів не розроблена; методичні матеріали для персоналу (посібники з інструкціями для роботи з системою), незважаючи на організацію тренінгів із питань використання можливостей цифрових інструментів, не розроблені. 
Із метою усунення недоліків та вдосконалення електронного документообігу до впровадження пропонуються наступні заходи:
· розробка загального концепту із питань використання цифрових інструментів в ліцеї №144;
· розробка концепту використання можливостей Google сервісів;
· візуалізація маршрутів проходження документів в моделі документообігу; 
· розробка методичних матеріалів для персоналу (посібників з інструкціями для роботи з системою); 
· впровадження сучасних платформ для електронного документообігу з урахуванням нових потреб і технологій; 
· підвищення рівня безпеки (резервне копіювання; 
· дотримання вимог чинного законодавства при роботі з електронними документами; 
· моніторинг організації електронного документообігу в закладі освіти. 
Рекомендовані заходи дозволять підвищити якість процесів електронного документаційного супроводу в ліцеї, тому рекомендуються до впровадження. 
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ директора 
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1. Ця Інструкція встановлює загальні вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами у ліцеї №144 ім.Г.Ващенка м.Києва (далі - ліцей).
2. Дотримання вимог щодо порядку ведення документування, встановлених цією Інструкцією, є обов'язковим.
4. Організація діловодства і контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів у ліцеї здійснюються відповідальною особою (відповідальними особами), яка (які) призначається (призначаються) наказом директора ліцею.
5. Створення електронних документів здійснюється відповідно до Законів України "Про електронні документи та електронний документообіг", "Про електронний цифровий підпис", наказу Міністерства юстиції України від 11 листопада 2014 року N 1886/5 "Про затвердження Порядку роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання", зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11 листопада 2014 року за N 1421/26198.
6. Порядок організації діловодства за зверненнями громадян, запитами на публічну інформацію визначається Законами України "Про звернення громадян", "Про доступ до публічної інформації".
7. У ліцеї діловодство здійснюється державною мовою. Документи складаються державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством про мови в Україні.
Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються українською мовою, або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного спілкування.
8. Строки зберігання документів, що створюються під час діяльності ліцею, визначаються наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року N 578/5 "Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів", зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року за N 571/20884 (зі змінами).
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1. Документування управлінської інформації ліцею полягає у створенні документів, що спрямовані на вирішення управлінських рішень.
2. Назва виду документа (наказ, протокол, доповідна записка тощо) має відповідати назвам, передбаченим ДСТУ 2732.
Оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування мають відповідати Національному стандарту України "Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. ДСТУ 4163-2020", затвердженому наказом Державного підприємства «Український науководослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») від 01 липня 2020 р. № 144 з 2021-09-01 (далі - ДСТУ).
3. Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках, що виготовляються згідно з вимогами ДСТУ та цієї Інструкції.
У ліцеї можуть використовуватися такі бланки документів:
загальний бланк для створення різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа) (додаток 1, додаток 2 );
бланк листа;
бланк наказу.
Вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою комп'ютерної техніки здійснюється відповідно до додатку 3 цієї Інструкції. 
4. Посадові особи підписують документи в межах своїх повноважень, визначених законодавством України, статутом ліцею, посадовими інструкціями, наказом про розподіл обов'язків між керівником ліцею та його заступниками тощо.
Відбитком печатки ліцею засвідчують підпис директора ліцею або виконуючого його обов'язки на документах із питань організаційної та фінансово-господарської діяльності за переліком документів, на яких підпис директора ліцею або виконуючого його обов'язки засвідчується відбитком печатки ліцею, наведеним у додатку 4 цієї Інструкції. 
Відбиток печатки ставиться так, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, або проставляється на окремо виділеному для цього місці з відміткою "М. П.".
5. Ліцей може засвідчувати копії лише тих документів, що створюються в ньому, а також у випадках, передбачених в абзаці другому цього пункту.
У разі підготовки документів для надання судовим органам, під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових та інших прав у взаємовідносинах із ліцеєм, а також під час формування особових справ працівників ліцей може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії документів про освіту тощо).
Відмітка "Копія" проставляється на лицьовому боці у верхньому правому кутку першого аркуша документа.
Копії наказів, інших документів засвідчує (засвідчують) відповідальна особа (відповідальні особи) за організацію діловодства у ліцеї.
6. У разі потреби проведення оцінки доцільності створення документа, його обґрунтованості та відповідності законодавству здійснюється погодження документа.
Погодження документів може здійснюватись посадовими особами ліцею, які відповідно до їх компетенції вирішують питання, порушені в документі (внутрішнє погодження), а також заінтересованими установами (зовнішнє погодження).
Погодження документів здійснюється відповідно до вимог наказу Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року N 1000/5 "Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях", зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за N 736/27181 (далі - Правила організації діловодства та архівного зберігання документів).
…


Додаток Б
Словник термінів до «Положення про електронний документообіг в ліцеї №144 ім. Г.Ващенка м.Києва»
Цифровий інструмент - всі види інформаційних ресурсів (тексти, графіка, мультимедіа), які користувач може завантажити на локальний комп'ютер, Інтернет-портал, віртуальні чи хмарні сховища для використання в освітніх цілях, з дотриманням відповідних прав.
Автоматизація управлінських процесів - це процес використання програмного забезпечення для виконання рутинних і повторюваних завдань, які раніше виконувалися вручну.
Автоматизація обліку фінансової та господарської діяльності ліцею - це передача частини функцій бухгалтера ПЗ. 
Документ – це матеріальний об'єкт, що містить у зафіксованому вигляді інформацію, оформлений у зведеному порядку і має відповідно до чинного законодавства юридичну силу.
Вхідна та вихідна інформація. Вхідна інформація – це інформація, яка надходить в організацію (структурний підрозділ) ззовні і використовується як первинна інформація для реалізації економічних та управлінських функцій. Вихідна інформація - це інформація, яка переходить з однієї системи управління в іншу.
Модуль програмного забезпечення – це чітко окреслений компонент системи програмного забезпечення; це частина системи, яка забезпечує набір операцій іншим модулям.
Інтерфейс – це сукупність засобів, методів і правил взаємодії (керування, контролю, тощо) між елементами системи. Цей термін використовують у багатьох галузях науки й техніки.
Рівень доступу – це перелік прав користувача із точки зору надання доступу до певного виду інформації та звітності. 
База даних – це сукупність даних, організованих відповідно до концепції, яка описує характеристику цих даних і взаємозв'язки між їх елементами; ця сукупність підтримує щонайменше одну з областей застосування.
Архівування – це створення копій даних з використанням спеціальних програм, що можуть використовувати стиснення даних; зберігання інформації із метою подальшого її використання в майбутньому. 
Захист інформації – це сукупність методів і засобів, що забезпечують цілісність, конфіденційність і доступність інформації за умов впливу на неї загроз природного або штучного характеру, реалізація яких може призвести до завдання шкоди власникам і користувачам інформації.
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