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УКРАЇНА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

Запорізької області

Р І Ш Е Н Н Я
___________________


                                                         № ______
Про стан впровадження електронного документообігу у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради протягом першого півріччя 2025 року
Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи  рішення сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VIII скликання від 26.11.2024 № 7/4 «Про впровадження системи електронного документообігу iDoc у роботу Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані», виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області

ВИРІШИВ:
1. Взяти до відома звіт щодо  стану впровадження електронного документообігу у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області протягом першого півріччя 2025 року, що додається.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на в.о. керуючого справами виконавчого комітету, заступника міського голови з питань  діяльності виконавчих органів ради  Юрія ЗАХАРЧУКА.
Секретар Мелітопольської міської ради                               Роман РОМАНОВ
Додаток № 1

до рішення виконавчого комітету
від _________________ № _____
Звіт щодо  стану впровадження електронного документообігу у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради протягом першого півріччя 2025 року
З січня 2024 року розпочався відбір програмного забезпечення системи електронного документообігу, яке б відповідало умовам, критеріям, стандартам роботи Мелітопольської міської ради Запорізької області, діючого законодавства України та максимально підлаштовувалось до діючого документообігу установи. Програма повинна була мати механізм гнучкості для максимального підлаштування до реальної роботи всіх структурних підрозділів міської ради та її виконавчого комітету. Після проведення тестування та розгляду різного програмного забезпечення обрано систему електронного документообігу iDoc, що наведено у Додатку № 2 порівняльної таблиці № 1 щодо вибору програмного забезпечення.
Після підписання з замовником в липні 2024 року договору про співпрацю розпочато роботу щодо впровадження та тестування системи електронного документообігу. Відділом документообігу та контролю управління діловодства та організаційної роботи виконкому було розроблено бізнес-процеси вхідних та вихідних документів, реєстрація та опрацювання яких здійснюється через роботу відділів документообігу та контролю й по роботі зі зверненнями громадян, а також відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету. 
Управлінням по роботі з персоналом протягом липня - серпня 2024 року також було здійснено комплексну підготовчу роботу щодо цифровізації кадрової структури. А саме, проведено збір та адаптацію інформації про всіх працівників Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їй підпорядковані. Описано структурні одиниці, налагоджено зв’язок між персональними даними працівників (ПІБ) і займаними посадами. У взаємодії з розробниками програмного забезпечення ці дані були інтегровані до бази даних системи електронного документообігу та налаштовані для подальшого використання.
Виконавчим комітетом придбано 120 ліцензій. До системи електронного документообігу підключені виконавчий комітет та окремі структурні підрозділи Мелітопольської міської ради, а також комунальні підприємства, установи і організації, що їй підпорядковані. У кожному структурному підрозділі визначено відповідальну особу за роботу в системі.

Відділом інформаційних технологій та захисту інформації забезпечено розміщення програмного забезпечення та бази даних на власному сервері. Також копію бази даних розміщено на окремому сервері виконавчого комітету Мелітопольської міської ради. Обслуговування серверу здійснюється працівниками відділу інформаційних технологій та захисту інформації за супроводом технічного відділу компанії iCon.

У листопаді 2024 року здійснено перенесення з паперової бази даних контрольних листів, які мають довгострокові терміни виконання. 

З 02.12.2024 року розпочато повноцінну роботу в системі електронного документообігу щодо відпрацювання вхідної та вихідної документації відділами документообігу та контролю й по роботі зі зверненнями громадян управління діловодства та організаційної роботи. 
Протягом грудня 2024 року до виконавчого комітету через систему електронного документообігу зареєстровано 195 вхідних листів, виконавцями підготовлено 141 вихідний лист, у тому числі 12 ініціативних, виконано 335 завдань. 
Станом на 19.06.2025 року зареєстровано 927 вхідних листів, виконавцями підготовлено 1107 вихідних листи, з яких 111 ініціативних, завдань виконавцями виконано 1883. Від громадян надійшло 26 звернень, публічних запитів отримано 11.
У січні 2025 року після успішного впровадження модулів обробки вхідної та вихідної кореспонденції управління по роботі з персоналом розпочало розробку власних кадрових бізнес-процесів, а саме: «Заява», «Розпорядження міського голови з кадрових питань (особового складу)» та «Розпорядження міського голови про короткострокові відрядження в межах України та за кордон». У лютому - березні 2025 року проведено тестування зазначених процесів, створено відповідні електронні реєстри, здійснено технічну оптимізацію та вдосконалення механізмів обробки документів.
З 26.05.2025 кадровий блок розпочав повноцінне функціонування.

Станом на 18.06.2025 у системі зареєстровано:
· 58 документів за процесом «Заява»;

· 72 документи за процесом «Розпорядження міського голови з кадрових питань (особового складу)»;

· 0 документів за процесом «Розпорядження міського голови про короткострокові відрядження» (процес впроваджено, очікує першого використання).

Впровадження електронної системи документообігу iDoc у роботу Мелітопольської міської ради стало одним із кроків у підтримці загальнодержавної програми «Держава в смартфоні», підвищило виконавську дисципліну серед працівників. Керівництво та працівники стали більш мобільними у вирішенні будь-яких завдань, адже зареєструвати лист, накласти резолюцію, створити вихідний лист, виконати завдання та підписати будь-який документ, тепер можливо на будь-якому гаджеті, зокрема зі смартфону, незалежно від місця знаходження чи перебування безпосередньо на робочому місці.
Начальник управління діловодства та

організаційної роботи                                                Ірина ШИНКАРЕНКО
