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В П РОВАДЖ ЕН НЯ СИСТЕ М  ЕЛЕКТРОНН ОГО 
ДОКУМ ЕН ТОО БІ ГУ В  РО БОТУ ДЕРЖА ВН ИХ  
ОР ГА НІВ ВЛА ДИ  В УКРА ЇНІ 
(Н А  ПРИ КЛА ДІ  УЖГОРОДС Ь КОЇ МІСЬ К ОЇ РАДИ)

У  с татті  пр оаналі зовано суча сний вітч и зняний  досвід в пр о вадження та  в и-
к ориста ння систем електро нн ого д окумен то обігу  органами д е рж авної влад и , 
 с тан організ ації керув ання елект ронними  докуме нтацій ними процесами в 
д іяльн ості держ ав них о рганів  Укр аїни як  скл адової е ле к тронного  ур ядування. 
С ха рак теризовано о сн овні ключ ові вузли (ком понент и)  системи  ел е ктр онного д о-
ку менто об ігу «А СК ОД ». 

Опи с ано  пр актич ний  д ос від викори ст ання прог р амного  продукту «А СКОД» 
в Ужгор одсь кій міс ь кій раді .  Встанов ле н о,  що ефек т ивність у пр ав л іння у  суч ас них 
умовах  значною мірою  з але жить від в и рі ш ення завдань операт ив н ого с творення 
елек тр онних докуме н т ів,  контр олю за їх в ик онанням, орг анізації збереж ення  ї х , 
а також  по шуку і використ ання.  Окрес л ені головні переваги е л ектро нн ого доку ме-
нто обігу в  ор г анах  дер жа вної в лади та  у пр ав ління, проаналі зовано н а ук овий дор-
обок вітчи зня них  фах івців з  ана логічної пробл емат ики.
К лючові  сл ов а :  еле кт ронний д ок уме нтооб іг , СЕД « АС К ОД» інф ормацій-

ний  о бмін, міська  ра да , елек тр онне  ур я ду вання, д о ку мент,  пр о гр амний продукт, 
діл ов одство, н ом ен клатура спра в,   е ле ктр онний цифр овий під пи с. 

 В   Україні а кт и вно в проваджу ються інфо рмацій н о-к омуні ка ц ійні 
 тех но ло гії  (ІКТ) у с ф ері  держав ного управ лі нн я ,  с постер іг а ється п ід -
вищ ення у в аги до вивчення  проблем  до к ум ентацій ного  забез пе че ння 
орга нів д ержавної в ла ди . Врахо в уючи, що  най ва жливішим носієм 
інформації в  с истемі держ авного упр ав л іння є  до ку мент, най більша 
увага  кон це н тр ується на організації ділово дс тва й документообігу.  
У сучас них умовах р о зв и тку інфо рм аційно-ко му нікаційних техноло гій 
папе ро вий доку ментообіг  а кт и вно замін яє ться е л ек т рон ним, що с п рияє 
о перат ив ному  о пр ацюванню  докуме нт ної і нформа ції та при йняттю 
які сних  управл і нських рішень [1, с.   2 3] . 
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 Ф ахівці від значають,  що головними п е ревагами е лек тронного  до ку-
 ме нтообігу ( далі – ЕД)  в  о рга нах держа в ної  влади і  управління є: під ви -
щ ення  ефекти вн ості роботи прац і вн иків; скор очення  часу на в ико-
н ання завдань;   п риш видшення процесів з ов ні шнього та  вну т р іш нього 
 документо обі гу ;  екон о мія мат е ріаль них ресурсів (папір для д рукув а нн я,  
 фарба для  принтерів, елект ро ен ер гія); ш ви дкі та зру чні пошук, оброб ка , 
корегуван ня ,  с истемати за ція,  зберіга нн я,   від правл е ння до  е л ект ро нних 
 ар хі в ів ,  м ожливість  відтво рення доку ментів  для презен тацій та  з ві тів 
ш ля хом д емонст ра ції їх на електро нних дош ках та за допом о гою 
 медіа-пр о ек то рів тощо. З у пев неністю  можна  ствер джувати,  що ЕД  робить 
 ре з ул ь тати під готовки докумен тів б ільш п ро гн озо ваними і керов ан ими.

Ме тою  с татті є  дос лі дження  особлив о стей  впров адже ння та  вик о-
ристання систем елект р он ного доку м ен т ообігу у р оботу держ а вних органів 
влади в  У країні на  п ри кл аді У жг ор одсь кої м іс ької  ради.

 З  о гл яду на низку н а у ко вих п убліка ці й , при свя чених різним а спектам 
в ик ориста ння с ис тем е лектро нн ого документообігу [2 –4  ,  6 –8,  11], а ктуал ь -
ним залишаєт ься питання с п ецифіки  ви користання  за значених систем 
к о нк ре тними орга нами вико нав чої вла ди . 

З метою форму вання ефектив ної  і нформа ційної вза ємодії з  насел ен ням 
 міста  предст ав ник ами о рг ан ізацій  гр ом а дянського с у сп ільства та під пр-
иємцями б уло при йн яте рішення  про с творе ння офіц і йн ого сайту 
Ужго р одсь кої міс ької  ради [ 9]. Його в и користа ння  сприяє с истемній, 
стій кій і пос л ід ов ній  взаєм одії з цільовими групами,  що в ідповідає 
п рі ор ит е тним  н ап рямам діяльн ості місь кої р ади та її с тр атегі чним завд анням 
щодо р оз витку пот енціалу  мі ста, вир і ше нню н аг аль них економічних 
та  соціальних  пи тань м іс ц е вої гром ади. Важливою та  інф ормаці йно 
 місткою частиною сайту є рубрикатор нормативних актів, що містить 
наступні роз діли: «Бюджет міста», «Розпорядження міського голови», 
«Архів роз поряджень», «Регуляторна діяльність», «Протоколи виконкому», 
«Протоколи сесії», «Рішення», «Проекти», «Плани виконкому», «Місцеві 
податки і збори», «Закупівлі», «Протоколи конкурсних комітетів».

Для під вищення ефективності і про зо рості роботи Ужго родсь кої місь кої 
ради, її вико нав чого комі тету, а також для пок ра щення над ання адмі ніст-
ра тив них пос луг для меш кан ців міста та на вико нання роз по ря дження 
Кабі нету Мініст рів Укра їни від 20.09.2017 р. № 649-р «Про схва лення 
Кон цеп ції роз витку елект рон ного уря ду вання в Укра ї ні» і від по-
відно до Закону Укра їни «Про елект ронні доку менти та елект рон ний 
доку мен то обіг» від 22.05.2003 р. № 851–IV керів ницт вом Ужго родсь кої 
місь кої ради в 2017 р. ухва лено рішення щодо пере ходу струк тур них 
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під роз ді лів, реєст ра цій них служб та Центру над ання адмі ніст ра тив них 
пос луг на елект рон ний доку мен то обіг. За тех ніч ної під тримки київсь ких 
фахів ців – роз роб ни ків про грам ного про дукту Сис тема елект рон ного 
доку мен то обігу (далі – СЕД) «АСКОД» – була роз бу до вана єдина 
мережа для всіх струк тур них під роз ді лів Ужго родсь кої місь кої ради 
та вста нов лене від по відне сер верне устат ку вання.

Роз по ря джен ням місь кого голови Ужго рода була утво рена робоча 
група для забез пе чення впро ва дження елект рон ного доку мен то обігу 
та про ве дені від по відні навчання з пра ців ни ками викон кому Ужго родсь кої 
місь кої ради. Про тя гом місяця СЕД «АСКОД» пра цю вала в тес то вому 
режимі, поса дові особи місь кої ради здо бу вали необ хідні прак тичні 
навички. Зок рема, для полег шення роботи в СЕД «АСКОД» пот рібні 
навички віль ного корис ту вання ком п’ю тер ною та іншою орг тех ні кою і 
засво єння спе ці аль ної тер мі но ло гії, що пов’я зана з елект рон ним доку мен-
то обі гом (див. таб ли цю).

Таб ли ця

Тер мі но ло гія елект рон ного доку мен то обі гу

Аб ре ві а тура, 
ско ро чен ня Ви зна чення тер мі на

СЕД сис тема елект рон ного доку мен то обі гу

БД база даних

НДІ нор ма тивно-до від кова інфор ма ція

РК ре єст ра ційна карт ка

ЕРК
елект ронна реєст ра ційна картка – спе ці а лі зо вана облі кова 
форма, яка міс тить поля для реєст ра цій них, конт роль них, 

пошу ко вих та інших рек ві зи тів доку мен та

КК картка конт ролю вико нання дору чен ня

МД мої доку мен ти

ІС ін фор ма ційна сис те ма

ЕКД елект ронна копія доку мен та
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СЕДД сис тема елект рон ного діло водства та доку мен то обі гу

ЕЦП елект рон ний циф ро вий під пис

ЕП елект ронна пошта

АРМ ав то ма ти зо ване робоче міс це

ІКТ ін фор ма ційно-ко му ні ка ційні тех но ло гії

ЛКМ, ПКМ ліва кла віша миші, права кла віша миші

Клік на тис кання кла віші миші на пев ному еле мен ті

До від ни ки
спе ці а лі зо вані масиви інфор ма ції, які міс тять допус тимі для 

від по від них рек ві зи тів доку мен тів зна чен ня

Код ана лог ско ро че ної назви еле мента коди фі ка то ра

п/с Під сис те ма

СКД сис тема конт ролю дос ту пу

ОК осо бис тий ключ

ТЗІ тех ніч ний захист інфор ма ції

СЗІ служба захисту інфор ма ції

НСД не санк ці о но ва ний дос туп

Крім того, пра ців ники пос ту пово опа но ву вали алго ритми роботи 
з пев ними доку мен тами та спе ци фі кою «АСКОД», поря док про хо дження 
елект рон ного доку мента з моменту його ство рення, від прав лення або 
одер жання до моменту пере да вання до архів ного від ділу (див. рису нок).

На рисунку пока зано кон фі гу ра цію вкла док меню, пане лей керу вання, 
інфор ма цій них пане лей тощо, що згру по вані та впо ряд ко вані для 
вико нання пев них задач. Спи сок ком по нент орга ні зо ва ний у вигляді 
дерева, вуз лами якого є модулі, а кін це вими еле мен тами – режи ми/
під ре жими (кіль кість моду лів та режи мів/під ре жи мів зале жить від прав 
корис ту вача і визна ча ється адмі ніст ра то ром сис те ми). Кожен вузол 
можна роз гор нути для від обра ження під пунк тів (якщо такі є), а також 
згор нути, щоб їх при хо вати. Знак «+» у вузлі гілки вка зує, що цю гілку 
можна роз гор нути, для чого треба натис нути ЛКМ на знак «+» (для перег-
ляду від кри ється наступ ний рівень, а знак «+» змі ниться на «–»). Гілка 
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закри ва ється натис кан ням ЛКМ на знак «–». Кожен режим (під ре жим) 
може мати кілька рівнів.

Рис. Інтер фейс СЕД «АСКОД»
Дже рело: https://ueuzi.kyivcity.gov.ua/fi les/2014/12/23/User_manual_

ASKOD_WEB.pdf

Блок «Доку мен ти»:
– «Не перег ля ну ті» – нові доку менти не перег ля нуті корис ту ва чем;
– «Надійш ло» – доку менти, що над ійшли корис ту вачу на пого джен ня/

ві зу вання (на пого дження, на озна йом лення, на пере вірку, на під пис, 
на роз гляд);

– «На доопра цю ван ня» – доку менти, які від прав лені корис ту вачу на до-
опра цю ван ня;

– «Над хо джен ня» – доку менти від по від ного типу корес пон ден ції 
(вхідні, вихідні, нор ма тивно-роз по рядчі, звер нення гро ма дян тощо), 
що над ійшли в під роз діл/ор га ні за цію корис ту вача в елект рон ному вигляді 
і пот ре бу ють при йман ня/ре єст ра ції.

– «Мої доку менти – доку менти, що зна хо дяться на опра цю ванні корис-
ту ва ча

Блок «Резо лю ції/За вдан ня»:
– «На конт ро лі» – резо лю ції/за вдання, що пере бу ва ють на конт ролі 
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корис ту вача (неви ко нані – всі неви ко нані резо лю ції та завдання; тер мі-
нові – резо лю ції та завдання, тер мін вико нання яких менше семи днів; 
про стро чені; вико нані, але на закриті – резо лю ції та завдання, вико нання 
яких не під тве р джене авто ром резо лю ції; при зу пи не ні);

– «До вико нан ня» – резо лю ції/за вдання вико нав цем яких зазна-
чено корис ту вача (неви ко нані – всі неви ко нані резо лю ції та завдання; 
на сьо годні, тер мі нові – резо лю ції та завдання, тер мін вико нання яких 
менше семи днів; про стро че ні);

– «До від ома» – нові резо лю ції/за вдання, які пере дані корис ту вачу 
до від ома та не пот ре бу ють пов но цін ного опра цю вання (фор му вання 
від по ві ді).

Блок «Пові дом лен ня» (пові дом лення сис теми СЕД про доку менти, дії 
з якими інших корис ту ва чів сис теми сто су ються даного корис ту вача: його 
прі звище додане у резо лю цію «до від ома», у резо лю цію «до вико нан ня» 
тощо):

– «Нові» – міс тить АСКОД-по ві дом лення, спи сок яких ще жод ного 
разу не перег ля дався поточ ним корис ту ва чем;

– «Непро чи та ні» – міс тить АСКОД-по ві дом лення, які не були про чи-
тані поточ ним корис ту ва чем;

– «Від хи ле ні» – міс тить АСКОД-по ві дом лення, про доку менти, які 
над си ла лися поточ ним корис ту ва чем пев ним вико нав цям/ад ре са там 
та були від хи лені отри му ва чем [10].

Спо чатку в сис темі елект рон ного доку мен то обігу пра цю вали керів ники 
під роз ді лів, спе ці а лісти, від по ві дальні за діло водство, а потім, пос ту пово, 
почали під клю чати до роботи й усіх інших спе ці а ліс тів місь кої ради.

Сьо годні основ ною фор мою про ва дження діло водства в Ужго родсь кій 
місь кій раді є елект ронна. Діло водство місь кої ради, орга ні за ція об-
міну елект рон ними доку мен тами з іншими уста но вами здійс ню ється 
виключно з вико рис тан ням сис теми елект рон ного доку мен то обігу 
«АСКОД» [13].

Усі корис ту вачі зобо в’я зані сис те ма тично пере ві ряти над хо дження 
доку мен тів у сис темі елект рон ного доку мен то обігу. Пра цю вати в сис темі 
можна лише під своїм логі ном та паролем.

До ку мен ту вання управ лінсь кої інфор ма ції в Ужго родсь кій місь кій 
раді здійс ню ється в елект рон ній формі із засто су ван ням ква лі фі ко ва ного 
елект рон ного під пису, елект рон ної печатки та елект рон ної поз начки 
часу, крім випад ків наяв ності обґрун то ва них під став для доку мен ту-
вання інфор ма ції у папе ро вій формі. Останнє сто су ється доку мен тів, 
що міс тять інфор ма цію з обме же ним дос ту пом, вимога щодо захисту якої 
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вста нов лена зако ном, та елект рон них доку мен тів, що не можуть бути 
засто со вані як ори гі нал згідно з вимо гами закону [5].

За про ва дження в місь кій раді елект рон ного доку мен то обігу зумо вило 
пот ребу роз роб лення єди ного порядку роботи з доку мен тами неза лежно 
від форми їх ство рення та нової номенк ла тури справ, забез пе чення 
належ ної реєст ра ції та обліку доку мен тів і конт ролю за дотриман ням 
уста нов ле ного порядку роботи з елект рон ними доку мен тами у вико нав чих 
орга нах місь кої ради. Пра ців ни кам було наго ло шено, що сис тема елект -
рон ного доку мен то обігу місь кої ради має від по ві дати вимо гам зако -
нодав ства до фор ма тів даних, сер вісу інтег ра ції до сис теми вза є мо дії 
та вимо гам нор ма тивно-пра во вих актів у сфері захисту інфор ма ції.
Тех ніч ний супро від сис теми елект рон ного доку мен то обігу в місь кій раді, 
його про грамно-апа ратне забез пе чення, від по ві даль ність за збе ре же ність 
доку мен тів та сфор мо ва них справ, фор му вання струк тури елект рон них 
довід ни ків у сис темі елект рон ного доку мен то обігу, забез пе чення захисту 
інфор ма ції, що оброб ляється в сис темі елект рон ного доку мен то обігу, 
пок ла дено на управ ління про грам ного та ком п’ю тер ного забез пе чення 
місь кої ради. 

Об мін елект рон ними доку мен тами через сис тему вза є мо дії здій-
с ню ється виключно з дотри ман ням вимог до вста нов ле них фор ма тів 
даних елект рон ного доку мен то обігу в уста но вах.

Ін фор ма цій ний обмін між пра ців ни ками Ужго родсь кої місь кої ради 
здійс ню ється з вико рис тан ням служ бо вої елект рон ної пошти та загаль ного 
мере же вого ресурсу.

Ін фор ма цій ний обмін здійс ню ється з метою:
– по пе ре д нього пого дження редак ції про ек тів спіль них елект рон них 

доку мен тів, зок рема роз роб лення про ек тів актів;
– до ве дення управ лінсь кої інфор ма ції до від ома, зок рема про плани 

та роботу від по від них установ;
– ін фор му вання про при йн яті управ лінські рішення;
– з’я су вання стану опра цю вання вико нав чими орга нами місь кої ради 

елект рон них доку мен тів, що над ійшли на їхній розгляд.
Але слід заува жити, що інфор ма цій ний обмін служ бо вою елект-

рон ною поштою не має юри дич ної сили, крім того, інфор ма цій ний обмін 
служ бо вою елект рон ною поштою не допус ка ється щодо інфор ма ції 
з обме же ним доступом.

Під го тов лені в місь кій раді вхідні, внут рішні, вихідні, інші доку менти, 
неза лежно від форми їх ство рення, реєст ру ються в сис темі елект рон ного 
доку мен то обігу.
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На доку мент, що над ій шов у папе ро вій формі, після реєст ра ції 
шля хом друку нано ситься його штрих-код (QR – код), при сво є ний 
сис те мою елект рон ного доку мен то обігу та ство рю ється фото ко пія, яку 
реєст ра тор вно сить до реєст ра цій ної картки. 

Вхід ний доку мент пос тій ного та три ва лого (понад 10 років) збе рі-
гання, що над ій шов у папе ро вій формі, після реєст ра ції та ство рення 
фото ко пії зали ша ється у від по від ному від ділі місь кої ради з подаль шим 
збе рі ган ням та фор му ван ням у справи згідно із затвер дже ною номенк ла-
ту рою справ. 

Для забез пе чення реєст ра ції доку мен тів у елект рон ній та папе ро вій 
фор мах в авто ма ти зо ва ному режимі запов ню ється реєст ра ційна картка, 
до якої вно сяться всі обо в’яз кові, додат кові та в разі пот реби інші рек ві-
зити доку мента.

Ре єст ра ційна картка елект рон ного доку мента ство рю ється сис те мою 
доку мен то обігу в елект рон ній формі. У сис темі елект рон ного доку мен-
то обігу фор му ється база реєст ра цій них даних в елект рон ній формі, 
за допо мо гою якої пра ців ники забез пе чу ються інфор ма цією про всі доку-
 менти місь кої ради і їх міс цез на хо дження.

Елект рон ний доку мен то обіг здійс ню ється з вико рис тан ням усіма його 
суб’єк тами на дого вір них заса дах пос луг акре ди то ва ного центру сер ти-
фі ка ції ключів.

Для забез пе чення пере вірки ква лі фі ко ва них елект рон них під пи сів (елект-
рон ної печат ки) в Ужгородській місь кій раді вико рис то ву ють ся:

– вста нов лене на від по від ному робо чому місці про грамне забез пе-
чення для пере вірки накла де них ква лі фі ко ва них елект рон них підписів;

– за ван та жені з сайту акре ди то ва ного центру сер ти фі ка ції клю чів сер ти-
фі кати від кри тих клю чів, які засвід чу ють чин ність і належ ність від кри того 
ключа від по від ному під пи су вачу, та списки від кли ка них сер ти фі ка тів.

Пе ре вірка ква лі фі ко ва ного елект рон ного під пису здійс ню ється від по-
відно до Порядку засто су вання ква лі фі ко ва ного елект рон ного під пису 
орга нами дер жав ної влади, орга нами міс це вого самов ря ду вання, під при-
ємст вами, уста но вами та орга ні за ці ями дер жав ної форми влас ності, 
затвер дже ного пос та но вою Кабі нету Мініст рів Укра їни № 749 від 
19 вересня 2018 р.

Окре мим роз по ря джен ням Ужго родсь кого місь кого голови від 
25.04.2019 р. за № 195 з метою впро ва дження чер го вого етапу сис теми 
елект рон ного доку мен то обігу у вико нав чих орга нах місь кої ради був 
затвер дже ний Поря док вико рис тання ква лі фі ко ва ного елект рон ного 
під пису в Ужго родсь кій місь кій раді [12].
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При роз робці зазна че ного Порядку поса дові особи Ужго родсь кої 
місь кої ради керу ва лися зако нами Укра їни: «Про елект ронні доку менти 
та елект рон ний доку мен то обіг», «Про елект рон ний циф ро вий під пис», 
пос та но вою Кабі нету Мініст рів Укра їни від 28 жовт. 2004 р. № 1452 
«Про затвер дження порядку засто су вання елект рон ного циф ро вого 
під пису орга нами дер жав ної влади, орга нами міс це вого самов ря ду-
вання, під при ємст вами, уста но вами та орга ні за ці ями дер жав ної форми 
влас нос ті» та нака зом Депар та менту спе ці аль них теле ко му ні ка цій них 
сис тем та захисту інфор ма ції Служби без пеки Укра їни від 13 січ. 2005 р. 
№ 3 «Про затвер дження Пра вил поси ле ної сер ти фі ка ції».

Оскільки орга ні за ція доку мен то обігу в умо вах засто су вання авто ма ти-
за ції діло водства має забез пе чу вати суміс ність тра ди цій ного та авто ма-
ти зо ва ного опра цю вання доку мен тів, зазна че ним вище Поряд ком обу -
мов лено, що вико рис тання елект рон ного циф ро вого під пису не змі нює 
порядку під пи сання дого во рів та інших доку мен тів, вста нов ле ного 
зако ном для вчи нення пра во чи нів у письмо вій формі.

Уж го родська міська рада не засто со вує елект рон ний циф ро вий 
підпис:

– для скла дання елект рон них доку мен тів, які не можуть бути ори гі-
на лами у випад ках, перед ба че них зако но дав ст вом (напри клад, номерні 
бланки тощо);

– для скла дання елект рон них доку мен тів, які згідно із зако но дав ст вом 
можуть бути ство рені лише в одному ори гі наль ному при мір ни ку;

– при оформ ленні про це су аль них доку мен тів у судо вих спра вах 
учас ни ками яких є Ужго родська міська рада/ви ко нав чий комітет.

Для вчи нення пра во чи нів, над ання адмі ніст ра тив них та інших пос луг 
в елект рон ній формі, здійс нення інфор ма цій ного обміну з іншими юри дич ними 
осо бами міська рада Ужго рода вико рис то вує виключно захи щені носії.

Оскільки основ ною фор мою роботи місь кої ради є роз робка та 
при йн яття рішень, окрема увага при орга ні за ції елект рон ного доку мен то-
обігу була при ді лена саме роботі із зазна че ними доку мен тами (під го товка 
про екту рішення мала вклю чати в себе роз роб лення (спів роз роб лен ня), 
пого дження та пра вову екс пер тизу про екту в елект рон ній фор мі).

Від по ві даль ність та конт роль за про хо джен ням доку мента в елект-
рон ній сис темі доку мен то обігу пок ла дена на без по се ре д нього автора 
про екту доку мента. У разі над хо дження про екту елект рон ного доку мента 
на пого дження, пого джу вач пови нен озна йо ми тися з його зміс том, 
заві зу вати про ект елект рон ного доку мента (в разі згоди із про по но ва ною 
редак цією тексту про екту елект рон ного доку мен та) або внести заува ження 
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та про по зи ції до нього. Заува ження і про по зи ції до про екту елект рон ного 
доку мента, які мають уза галь не ний (кон цеп ту аль ний) харак тер, можуть 
бути викла дені в окре мому листі, що вно ситься до реєст ра цій ної картки 
та під пи су ється ква лі фі ко ва ним елект рон ним під пи сом особи, яка ство рила 
комен тар. Інші заува ження для доопра цю вання елект рон ного доку мента 
викла да ються у стис лій формі у запро по но ва ному сис те мою елект рон ного 
доку мен то обігу полі або також можуть бути викла дені в окре мому листі, 
який під пи су ється ква лі фі ко ва ним елект рон ним підписом.

Факт дове дення рішення до від ома пев ної поса до вої особи 
здійс ню ється засо бами сис теми елект рон ного доку мен то обігу місь кої 
ради, факт озна йом лення поса до вої особи з рішен ням здійс ню-
ється засо бами сис теми елект рон ного доку мен то обігу місь кої ради з 
вико рис тан ням ква лі фі ко ва ного під пису від по від ної поса до вої особи.

Ро бота з про ек тами та рішен нями місь кої ради в сис темі елект-
рон ного доку мен то обігу пока зала пози тивні резуль тати в опти мі за ції 
пошуку необ хід них доку мен тів, запро ва дженні від кри того та спіль-
ного дос тупу до бази рішень місь кої ради Ужго рода. Для під ви-
щення ефек тив ності роботи пошу ко вої сис теми елект рон ного 
доку мен то обігу місь кої ради загаль ним від ді лом роз роб ля ються 
наступні кла си фі ка ційні довід ни ки:

– кла си фі ка тор питань діяль ності місь кої ради;
– кла си фі ка тор видів доку мен тів;
– кла си фі ка тор корес пон ден тів;
– кла си фі ка тор резо лю цій;
– кла си фі ка тор вико нав ців;
– кла си фі ка тор резуль та тів вико нання доку мен тів;
– но менк ла тура справ.
По шу кова сис тема елект рон ного доку мен то обігу місь кої ради здійс нює 

пошук за кон текс том (клю чо вим сло вом або фра зою) елект рон ного 
доку мента, його видом, заго лов ком, датою при йн яття, номе ром та датою 
реєст ра ції, його авто ром тощо.

Оскільки біль шість доку мен тів Ужго родсь кої місь кої ради мають 
дов гот ри ва лий тер мін збе рі гання (понад 70 років), варто звер нути увагу 
на архі ву вання доку мен тів.

Строки збе рі гання доку мен тів місь кої ради визна ча ються під час 
реєст ра ції або ство рення про екту доку мента авто ром згідно із затвер-
дже ним Мініс терст вом юсти ції України пере лі ком типо вих доку мен тів, 
що ство рю ються під час діяль ності дер жав них орга нів і орга нів міс це-
вого самов ря ду вання, інших уста нов, під при ємств та орга ні за цій.
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Но менк ла тура справ вико нав чого органу Ужго родсь кої місь кої ради 
ство рюється в елект рон ній формі, її візу а лі за ція здійс ню ється за авто ма-
тично гене ро ва ною фор мою, визна че ною від по від ною Інструк цією.

Зве дена номенк ла тура справ Ужго родсь кої місь кої ради збе рі га ється 
та вико рис то ву ється сис те мою елект рон ного доку мен то обігу для авто ма-
ти за ції про це сів фор му вання доку мен тів у вико нав чих орга нах міськ-
ради. В Ужго родсь кій місь кій раді здійс ню ється центра лі зо ване збе рі-
гання елект рон них доку мен тів: доку менти збе рі га ються у від ді лах, які 
їх ство рили. Ауді о ві зу альні доку менти (аудіо- та від ео за пи си) засі дань 
коле гі аль ного органу в разі їх ство рення також збе рі га ються в сис темі 
елект рон ного доку мен то обігу. Пра ців ники Ужго родсь кої місь кої ради 
мають дос туп до елект рон них справ через сис тему елект рон ного доку мен-
то обігу від по відно до прав, визна че них Інструк цією.

Та ким чином, важ ли вою час ти ною ефек тив ної роботи дер жав них орга нів 
влади в Укра їні є цілесп ря мо ване впро ва дження сис тем елект рон ного 
доку мен то обігу. На думку автора, вико рис тання остан ніх стане діє вим 
кому ні ка цій ним інстру мен том, що дасть змогу удо ско на лити як внут рішні 
так і зов нішні кому ні ка ційні зв’язки, зро бити роботу дер жав них орга нів 
більш про зо рою, від кри тою, неу пе ре дже ною та неза ан га жо ва ною.

На ос та нок варто зазна чити, що попри тех нічні та пси хо ло гічні 
труд нощі, які пері о дично вини ка ють у пра ців ни ків під час роботи 
із сис те мою елект рон ного доку мен то обігу, пок ра щення у функ ці-
о ну ванні Ужго родсь кої місь кої ради є сут тє вим, оскільки опти мі-
зо вано біль шість про це сів доку мен то обігу та під ви щено ефек тив ність 
конт ролю за належ ним про хо джен ням управ лінсь ких доку мен тів. 
З огляду на зазна чене, варто заува жити, що перс пек тив ним напря мом 
подаль ших дос лі джень вба ча ється вивчення при клад них аспек тів 
пос тав ле ної проблеми.
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Implementation of Electronic Documents Systems in the Operation of State 
Authorities in Ukraine (Case of Uzhgorod City Council)

The article analyzes the modern domestic experience in implementation and use 
of electronic document public administration system by state authorities, the state of orga-
nization of electronic documentation process management in the activity of state bodies 
of Ukraine as a component of electronic governance. The main key nodes (components) 
of the ASCOD electronic document management system are described. Practical expe-
rience of using ASKOD software by staff of Uzhgorod city council is described. It is 
established that the effi ciency of management in modern conditions depends to a large 
extent on solving the problems of prompt creation of electronic documents, control over 
their execution, organization of storage, as well as search and use. It has been researched 
that the main source of administrative decisions for the quality implementation of public 
policy is reliable and complete documented information on the activities of all state bod-
ies. At present, such information can be obtained promptly only with the help of modern 
information and telecommunication technologies. The technical support of the electronic 
document circulation system in the city council, its software and hardware, responsibility 
for the preservation of documents and cases, the formation of the structure of electronic 
directories in the electronic document management system, the protection of information 
processed in the electronic document management system of the city council are con-
sidered. It was proved that the introduction of electronic document circulation necessi-
tated the development in the city council of a single procedure for documenting manage-
ment information with documents, regardless of the form of their creation, development 
of a new nomenclature of cases, ensuring proper registration and accounting of docu-
ments and  mo nitoring compli ance with  the estab l ished  pr oc e dure for  working  w ith  city 
 C ou n cil elect r onic d ocuments. The m ain  advan tages of  electr onic  doc ument fl ow in state 
 aut ho rities  and manag ement  are  ou tli ned,  the s cie nt ifi c  achievem ents of dom e stic 
 specialists on s imi lar  is sues are analyzed.

Ke yw o rd s:  e lectronic d oc um ent circ ula tion, S ED  «A SCO DE «  in f or mation e x-
change,  city c o uncil, e-gov er n me nt,  docu me nt ,  so f tware,  r ecord keep ing, nom e nc l ature 
of  ca ses, elec tr onic digi tal s ignature . 
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