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ВСТУП 

 

Удосконалення роботи органів місцевого самоврядування набуває 

особливого значення в нинішній період активної реформи децентралізації в 

Україні, тому необхідний чіткий, науково обґрунтований підхід. Успішна 

організація діяльності цих органів забезпечує ефективний розвиток малих міст, 

сіл, точніше, їх політичну та соціально-економічну стабільність. Саме на 

місцевому рівні вирішуються найболючіші, гострі питання членів громади, 

вирішуються проблеми та інтереси. 

Актуальність роботи. Організація роботи з документами у формі 

неупередженого управлінського руху є одним із найважливіших критеріїв 

ефективності та результативності державної влади та місцевого самоврядування. 

У ході цього процесу необхідно взяти назву «діловодство» для застосування 

нових методів інформування та документації, систем електронного 

документообігу, інформаційних технологій. З погляду на це «діловодна 

діяльність», цілеспрямована на різні канали зв’язку й отримання інформації, її 

документування та прийняття відповідних управлінських чи інших рішень, 

набирає більш ширшого формату та глибокого змісту [60, с. 89–95]. 

Документування інформації та організація роботи з офіційними 

документами є найважливішим елементом місцевого самоврядування. Правильне 

оформлення документів, перш за все, визначає їх юридичну силу, формує 

позитивний імідж організації та її працівників. Виходячи з викладеного, 

актуальними є наукові розділи щодо оптимізації діловодства в державних 

установах. 

Правильна організація системи електронного документообігу та 

налагоджена комунікація в державних органах та органах місцевого 

самоврядування дозволяє здійснювати продуктивний обмін інформацією як на 
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внутрішньому рівні, так і між установами; забезпечує успішну роботу та 

стабільність на соціально-економічному та політичному рівнях. 

На рівні Поляницької сільської ради вирішуються основні проблеми 

жителів сіл громади, їх життєдіяльність, задоволення потреб та інтересів кожного 

громадянина. На нашу думку, найважливіша та необхідна діяльність спрямована 

на застосування ефективної комунікації, оперативну обробку інформації, що 

надходить у документальній формі, а також застосування системи контролю за 

виконанням завдань [32, с. 544]. 

Мета дослідження – дослідити на прикладі Поляницької сільської ради 

діловодних процесів в органах місцевого самоврядування та показати шляхи їх 

оптимізації. 

Відповідно до мети необхідно виділити такі  завдання: 

1)проаналізувати сферу діяльності діловодства органів місцевого 

самоврядування та стан діловодства в ньому; 

2) дослідити процеси організації роботи з документацією та управлінською 

документацією на прикладі Поляницької сільської ради. 

3)визначити проблеми, з якими стикаються службовці органів місцевого 

самоврядування  та запропонувати шляхи їх вирішення; 

4)визначити інноваційні технології розвитку електронного документообігу 

в органах місцевого самоврядування; 

5) визначити шляхи вдосконалення процесу ведення діловодства в органах 

місцевого самоврядування. 

Об’єктом дослідження є документування діяльності органів місцевого 

самоврядування в Україні. 

Предмет дослідження визначатиметься теоретичними та практичними 

чинниками документування органу місцевого самоврядування (на прикладі 

Поляницької сільської ради). 
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Науковою новизною роботи є здійснення комплексного аналізу 

нормативно-правових актів, що регулюють діяльність органів місцевого 

самоврядування в період децентралізації, моніторинг внесення змін і доповнень 

до цих актів органами державної влади. 

Проаналізувати процес застосування СЕД у роботі органів місцевого 

самоврядування, визначити проблеми, що виникають при цьому та вказати 

шляхи їх вирішення. На прикладі Поляницької сільської ради проведено аналіз 

стану управлінської документації в ОМС та запропоновано шляхи їх оптимізації. 

Структура роботи та обсяг роботи. Відповідно до мети та завдань 

дослідження бакалаврська робота складається зі вступу, 3-х розділів, висновків і 

списку використаних джерел. Загальний обсяг роботи 84 сторінок, включаючи 

список використаних джерел. Робота містить 3 таблиці,  рисунків 6, один 

додаток, список використаних джерел, що включає  63  найменування.  


