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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 у 2025 році

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 у 2025 році, що додається.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступника міського голови з питань  діяльності виконавчих органів ради  Юрія ЗАХАРЧУКА.



Секретар Мелітопольської міської ради                                         Ірина РУДАКОВА





Додаток 
до рішення виконавчого комітету
від _________________ № _____

Звіт щодо  стану впровадження електронного документообігу у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради у 2025 році

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. Після проведення тестування та розгляду різного програмного забезпечення обрано систему електронного документообігу iDoc.
З 02 грудня 2024 року у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради впроваджено систему електронного документообігу щодо відпрацювання вхідної та вихідної документації відділами документообігу та контролю й по роботі зі зверненнями громадян управління діловодства та організаційної роботи.
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.
У 2025 році розроблено та впроваджено бізнес-процес «Розпорядження міського голови з основної діяльності», що дозволило підвищити оперативність підготовки та контроль виконання управлінських документів. 
Окремо розроблені підвиди бізнес-процесу «Розпорядження міського голови з основної діяльності»: контрольні та неконтрольні розпорядження; внесення змін до розпорядження, втрата чинності розпорядження. Розроблено механізм виконання завдань поставлених в розпорядженні та звітування перед керівництвом. 
Бізнес-процес «Розпорядження міського голови з основної діяльності» впроваджено в систему електронного документообігу iDoc як єдиний механізм, який працює з іншими вже розробленими бізнес-процесами, такі як вхідна та вихідна кореспонденція, доповнюють один одного та створюють єдину систему документообігу управлінської інформації.
У звітному періоді зареєстровано 134 розпорядження міського голови з основної діяльності, з них 53 в системі електронного документообігу iDoc.
У 2025 році розроблено та впроваджено 8 реєстрів документів, що допомагають оперативно та якісно знаходити будь-яку управлінську інформацію.
Станом на 31.12.2025 року зареєстровано 2180 вхідних листів, виконавцями підготовлено 2498 вихідних листи, з яких 193 ініціативних, завдань виконавцями виконано 4323. Публічних запитів отримано 19. Від громадян надійшло 60 звернень, з яких 24 звернення надійшло особисто від громадян на електронну адресу виконавчого комітету, 3 поштою та 33 – від Мелітопольської районної державної адміністрації.
У січні 2025 року управління по роботі з персоналом ініціювало розробку та впровадження ключових кадрових бізнес-процесів: «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 забезпечено повний цикл тестування процесів, сформовано електронні реєстри, проведено технічну оптимізацію та усунено критичні недоліки, що дозволило підготувати систему до виробничої експлуатації. 
З квітня 2025 року організовано адресне навчання відповідальних працівників із одночасним доопрацюванням функціоналу системи, що забезпечило готовність користувачів до роботи в електронному середовищі без зниження операційної ефективності.
У травні 2025 року за результатами фінального тестування впроваджено кадровий модуль: з 19.05.2025 – у тестовому режимі на основному сервері, з 26.05.2025 – у режимі повноцінної експлуатації. 
Упродовж 2025 року система забезпечила обробку значного обсягу кадрових документів, а саме:
· 323 документи за процесом «Заява»;
· 790 документів за процесом «Розпорядження міського голови з кадрових питань (особового складу)»;
· 37 документів за процесом «Розпорядження міського голови про короткострокові відрядження». 
У листопаді 2025 року розширено функціонал системи шляхом впровадження модуля «Витяги з розпорядження», що забезпечує швидке та стандартизоване формування витягів із загальних розпорядчих документів. 
Впроваджений кадровий модуль функціонує як повністю контрольована система з чітко визначеними етапами обробки документів, фіксацією всіх дій користувачів та можливістю оперативного управлінського контролю.
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.
Електронний документообіг забезпечив:
· суттєве скорочення строків підготовки та погодження документів;
· прозорість і відстежуваність кожного етапу проходження документів;
· мінімізацію людського фактору та ризиків втрати інформації;
· централізацію зберігання та доступу до управлінської документації.




Начальник управління діловодства та
організаційної роботи                                                                Ірина ШИНКАРЕНКО
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