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ÑÓ×ÀÑÍ² Ï²ÄÕÎÄÈ ÒÀ ÏÐÀÊÒÈ×Í² ÎÐ²ªÍÒÈÐÈ

У статті здійснено комплексне наукове 
дослідження організації діловодства в орга-
нах місцевого самоврядування як важливої 
складової адміністративної документації та 
управлінської діяльності. У контексті рефор-
мування публічної адміністрації, децентра-
лізаційних процесів і розширення практик 
електронного врядування, актуалізується не-
обхідність упорядкування та модернізації до-
кументообігу, що забезпечує ефективне функ-
ціонування місцевих органів влади, прозорість 
ухвалення рішень і правову визначеність адмі-
ністративних дій.
У межах дослідження розглянуто сучасні 

методологічні засади організації діловодства, 
здійснено критичний аналіз нормативного 
регулювання, зокрема актів, що визначають 
правила складання, обліку, зберігання та ар-
хівування документів в органах місцевого са-
моврядування. Визначено ключові функції та 
завдання діловодної служби як структурного 
елемента управлінської діяльності, проаналі-
зовано напрями її взаємодії з іншими підроз-
ділами.
Окрему увагу приділено впровадженню 

електронного документообігу як інструмента 
оптимізації адміністративних процесів, під-
вищення оперативності обміну інформацією, 
зміцнення інституційної спроможності ор-
ганів влади. Охарактеризовано основні про-
блеми, що супроводжують організацію діло-
водства на місцевому рівні: фрагментарність 
нормативного регулювання, нестача фахових 
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кадрів, відсутність єдиних технологічних рі-
шень і стандартів.
На основі проведеного аналізу запропоно-

вано низку практичних рекомендацій щодо 
вдосконалення системи діловодства в органах 
місцевого самоврядування, зокрема розробку 
уніфікованих регламентів документообігу, під-
вищення кваліфікації працівників діловодної 
сфери, а також впровадження інноваційних 
цифрових рішень у відповідності до націо-
нальних і європейських стандартів публічного 
управління.
Ключові слова: діловодство, наукові дослі-

дження, методологія, органи місцевого само-
врядування, документообіг, адміністративна 
документація, електронне врядування, управ-
лінська діяльність, нормативне регулювання.

Постановка проблеми
Формування ефективної, прозорої та 

підзвітної системи місцевого самоврядуван-
ня в Україні неможливе без належної орга-
нізації діловодства, яке є не лише технічним 
процесом обробки та зберігання докумен-
тів, а й важливим елементом управлінської 
діяльності, що забезпечує стабільність, на-
ступність і правову визначеність функціону-
вання органів місцевої влади. Діловодство 
виступає базовою управлінською функцією, 
яка опосередковує всі адміністративні про-
цеси, зокрема підготовку, прийняття, реалі-
зацію та контроль виконання управлінських 
рішень.
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Становлення діловодства в органах міс-
цевого самоврядування відбувається в умо-
вах системних трансформацій державного 
управління, викликаних як внутрішніми 
реформами, передусім децентралізацією пу-
блічної влади, впровадженням принципів 
доброго врядування, цифровізації послуг та 
процесів, так і зовнішніми чинниками, зо-
крема євроінтеграційним курсом України, 
воєнним станом і необхідністю забезпечен-
ня функціональної стійкості місцевих інсти-
туцій.
Водночас практика засвідчує, що питан-

ня організації діловодства часто залишаєть-
ся поза увагою стратегічного управління 
на місцевому рівні. Досі в багатьох органах 
місцевого самоврядування спостерігається 
фрагментарність підходів до ведення діло-
водства, недостатнє нормативне та методич-
не забезпечення, що знижує ефективність 
управлінської діяльності загалом. Особливої 
актуальності набуває проблема впроваджен-
ня електронного документообігу, що має 
відбуватися не тільки в межах технічного 
оновлення, але й із урахуванням правових, 
кадрових, організаційних та безпекових ас-
пектів.
Крім того, у законодавстві України від-

сутнє чітке системне регулювання питань 
діловодства в органах місцевого самовря-
дування. Регламентація відбувається через 
загальні норми, іноді не адаптовані до спе-
цифіки діяльності відповідних органів, що 
ускладнює реалізацію принципу уніфікації 
та стандартизації документів, що, у свою 
чергу, впливає на якість комунікацій, конт-
роль за виконанням рішень і збереження ін-
формації.
Таким чином, постає об’єктивна потре-

ба у теоретичному осмисленні сучасних під-
ходів до організації діловодства в органах 
місцевого самоврядування, критичному 
аналізі практик документообігу, виявлен-
ні основних проблем і розробці практично 
орієнтованих рекомендацій, що дозволить 
сформувати нову управлінську культуру, зо-
рієнтовану на результативне, раціональне 
та юридично грамотне ведення діловодних 
процесів, що є передумовою інституційного 
розвитку місцевої влади та підвищення до-
віри громадян до її діяльності.

Аналіз останніх досліджень 
і публікацій

Проблематика організації діловодства в 
публічному управлінні, зокрема в органах 
місцевого самоврядування, розглядалася 
в працях як українських, так і зарубіжних 
науковців, однак комплексне висвітлення 
цього питання з урахуванням сучасних ви-
кликів і трансформацій на місцевому рівні 
все ще залишається недостатнім.
Теоретичні засади документообігу та ді-

ловодства як важливого інструменту управ-
лінської діяльності досліджувалися в працях 
О.Ф. Скакун, яка розглядала діловодство як 
складову механізму правового регулювання 
управлінських процесів. Окрему увагу при-
діляли структурним аспектам документо-
обігу, типології службових документів і зна-
ченню нормативного забезпечення ведення 
діловодства.
Важливі міркування щодо організації 

документообігу в системі публічного управ-
ління викладені у працях В.Б. Авер’янова, 
який наголошував на необхідності систем-
ного підходу до регламентації процедур 
оформлення, руху й збереження управлін-
ських документів у межах інституційного 
простору органів влади. Також його дослі-
дження містять аналіз взаємозв’язку між ді-
ловодством і функціонуванням державного 
апарату.
На прикладі практик органів місцевого 

самоврядування деякі аспекти організації ді-
ловодства аналізувалися в працях В.К. Кол-
пакова, А.М. Котова, які зосереджувалися 
на правовому регулюванні управлінської 
документації, ролі діловодства в здійсненні 
виконавчих функцій місцевих рад та їхніх 
виконавчих органів. Однак у цих роботах 
проблема не набуває системного характеру 
і розглядається епізодично - переважно в 
контексті загального механізму функціону-
вання місцевого самоврядування.
Окрему увагу слід звернути на публі-

кації, що висвітлюють цифровізацію доку-
ментообігу та впровадження електронного 
діловодства в публічній сфері, зокрема до-
слідження О.В. Батур та В.М. Бевзенка, які 
розглядають виклики, пов’язані з інфор-
маційною безпекою, уніфікацією форматів 
електронних документів, а також забезпе-
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ченням правового статусу таких документів 
у взаємодії з громадянами.
У зарубіжному науковому дискурсі пи-

тання організації діловодства також отри-
мало належну увагу. Наприклад, роботи 
M. Schmidt та J. Dubois аналізують досвід 
Німеччини та Франції відповідно щодо 
нормативно-організаційного забезпечення 
муніципального документообігу, впливу ін-
формаційних технологій на якість адміні-
стративного процесу, а також адаптацію ді-
ловодства до умов цифрової трансформації.
Незважаючи на наявність окремих до-

сліджень, досі відсутнє цілісне осмислення 
організації діловодства саме в органах міс-
цевого самоврядування України як склад-
ного багатофункціонального процесу, що 
поєднує адміністративно-правові, управлін-
ські, інформаційні та кадрові аспекти. Недо-
статньо вивченими залишаються практичні 
проблеми адаптації нормативної бази до 
нових управлінських реалій, зокрема умов 
воєнного стану, електронізації процесів, ка-
дрового дефіциту, потреби в стандартизації 
документації тощо. 

Формулювання цілей
Сучасні виклики у сфері публічного 

управління, зокрема децентралізація, циф-
ровізація та зростання вимог до прозорості 
й ефективності діяльності органів місцевого 
самоврядування, зумовлюють необхідність 
переосмислення підходів до організації ді-
ловодства як ключового елемента управ-
лінської інфраструктури. У цьому контексті 
зростає потреба в науково обґрунтованому 
аналізі організаційно-правових, функціо-
нальних і технологічних аспектів ведення 
діловодства на місцевому рівні, з метою фор-
мування ефективної, уніфікованої та адап-
тивної системи документаційного забезпе-
чення управління.

Метою цієї наукової статті є комплексне 
дослідження сучасного стану, особливостей і 
основних завдань організації діловодства в 
органах місцевого самоврядування України, 
з урахуванням як вітчизняного норматив-
но-правового регулювання, так і перспек-
тив впровадження інноваційних підходів до 
управління документообігом.

Виклад основного матеріалу
Організація діловодства в органах міс-

цевого самоврядування є фундаменталь-
ним елементом ефективного управління на 
місцевому рівні, що безпосередньо впливає 
на якість прийняття рішень, реалізацію по-
літик та забезпечення прозорості діяльнос-
ті органів влади [1]. Діловодство в цьому 
контексті слугує не лише засобом фіксації 
та збереження інформації, а й механізмом 
організації документообігу, що забезпечує 
координацію між структурними підрозді-
лами, взаємодію з громадськістю та іншими 
зацікавленими сторонами. Така організація 
має забезпечувати системність, своєчасність, 
достовірність і доступність інформації, що 
зумовлює необхідність застосування сучас-
них методологічних підходів і технологіч-
них інструментів. 
Законодавча база, що регулює діяль-

ність з діловодства в місцевому самовряду-
ванні, є досить розгалуженою. Вона вклю-
чає Конституцію України, Закон України 
«Про місцеве самоврядування в Україні», 
Закон «Про доступ до публічної інформа-
ції», а також спеціалізовані нормативні акти 
і підзаконні документи, що регламентують 
порядок ведення документації, її класифіка-
цію, збереження, архівування та утилізацію 
[2;3]. Водночас, аналіз чинного законодав-
ства свідчить про те, що відсутність уніфіко-
ваних, детальних інструкцій із діловодства, 
адаптованих до потреб саме органів місце-
вого самоврядування, призводить до зна-
чної розрізненості практик у різних терито-
ріальних громадах [4].
Практична діяльність органів місцево-

го самоврядування часто характеризується 
низьким рівнем стандартизації діловодчих 
процедур. Внаслідок цього відбувається 
фрагментація інформаційних потоків, що 
ускладнює оперативне управління, затри-
мує обробку звернень громадян, а також не-
гативно впливає на взаємодію між різними 
ланками місцевої влади. Особливо гостро це 
питання стоїть у малих і середніх громадах, 
де часто спостерігається брак кваліфікова-
них кадрів, технічного забезпечення та ре-
сурсів для впровадження сучасних систем 
документообігу [5].
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В умовах цифрової трансформації сус-
пільства та державного управління особливу 
актуальність набуває питання впроваджен-
ня електронного діловодства. Електронні 
системи управління документами не лише 
оптимізують процеси зберігання та оброб-
ки інформації, а й сприяють підвищенню 
прозорості діяльності органів місцевого 
самоврядування, полегшують доступ гро-
мадян до публічної інформації та підвищу-
ють ефективність контролю за виконанням 
рішень. Однак стан імплементації електро-
нного документообігу в Україні залишаєть-
ся неоднорідним: значна частина громад ще 
не має змоги перейти на цифрові технології 
через технічні, організаційні та кадрові об-
меження [6].
Значною проблемою також є недостат-

ній рівень професійної підготовки праців-
ників, які безпосередньо займаються діло-
водством. Відсутність системних навчаль-
них програм, недостатній рівень обізнаності 
з сучасними інформаційними технологіями 
та стандартами управління документами 
призводить до того, що організація діловод-
ства часто здійснюється на основі інтуїтив-
них підходів, без дотримання єдиних мето-
дичних рекомендацій.
Для подолання зазначених викликів є 

надзвичайно корисним запозичення і адап-
тація зарубіжного досвіду. Аналіз практик 
країн із розвиненими системами місцевого 
самоврядування свідчить про те, що успіш-
на організація діловодства базується на інте-
грованих автоматизованих системах управ-
ління документами, чітких регламентах і 
стандартах, а також постійному підвищенні 
кваліфікації кадрів [7]. Зокрема, досвід Ні-
меччини та Франції демонструє важливість 
централізованих кодексів або типових ін-
струкцій із діловодства, а також впрова-
дження інструментів електронного доку-
ментообігу на рівні місцевих адміністрацій 
[8]. Польський досвід з чітко визначеними 
процедурами та класифікацією документів 
також може слугувати прикладом для укра-
їнських органів місцевого самоврядування 
[9].
У контексті вищезазначеного постає на-

гальна необхідність комплексного підходу 
до реформування системи діловодства в ор-

ганах місцевого самоврядування України. 
Такий підхід має базуватися на модернізації 
нормативної бази з урахуванням сучасних 
викликів, розробці і впровадженні єдиних 
методик і стандартів ведення діловодства, 
а також активному використанні цифрових 
технологій. Водночас важливо забезпечити 
належне кадрове забезпечення, що перед-
бачає підготовку та постійне професійне 
вдосконалення спеціалістів у сфері докумен-
тообігу.
Таким чином, організація діловодства в 

органах місцевого самоврядування є комп-
лексною проблемою, розв’язання якої вима-
гає скоординованих дій на рівні законодав-
ства, організаційної практики та інституцій-
ного забезпечення. Впровадження сучасних 
технологій і методів управління документа-
ми не лише підвищить ефективність роботи 
місцевих органів влади, а й сприятиме зміц-
ненню довіри громадян до органів самовря-
дування, що є одним із ключових завдань 
демократичного розвитку держави.

Висновки
Організація діловодства в органах міс-

цевого самоврядування виступає однією з 
ключових складових забезпечення ефектив-
ної діяльності адміністративних структур на 
місцевому рівні, визначає порядок форму-
вання, обробки, зберігання та використан-
ня офіційних документів, що є основою для 
прийняття управлінських рішень, реалізації 
державної політики та забезпечення відкри-
тості влади перед суспільством.
Проведений аналіз дозволяє констату-

вати, що сучасна практика організації діло-
водства в органах місцевого самоврядуван-
ня України має низку суттєвих проблем, які 
зумовлені як нормативно-правовими, так 
і організаційними факторами. Відсутність 
уніфікованих стандартів і методичних ре-
комендацій з ведення діловодства сприяє 
формуванню фрагментованої системи, що 
ускладнює координацію роботи між струк-
турними підрозділами та призводить до 
втрати інформації, дублювання операцій і 
зниження оперативності документообігу.
Особливої уваги заслуговує проблема 

недостатньої цифровізації процесів діловод-
ства, що в сучасних умовах інформаційного 
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суспільства є одним із ключових факторів 
підвищення ефективності роботи органів 
влади. Використання застарілих паперо-
вих технологій не відповідає потребам опе-
ративного обміну інформацією, загрожує 
втратами документів та створює додатко-
ві адміністративні бар’єри. Впровадження 
електронного діловодства має забезпечити 
не лише швидкість та зручність роботи, а й 
гарантувати збереження інформації, її без-
пеку та прозорість, що позитивно вплине 
на довіру громадськості до місцевих органів 
влади.
Зарубіжний досвід, особливо країн із 

розвиненими системами місцевого само-
врядування, демонструє важливість комп-
лексного підходу до організації діловодства, 
який включає створення єдиних інформа-
ційних систем, стандартизацію процедур та 
активне залучення кваліфікованих кадрів. 
Значна роль належить і систематичній про-
фесійній підготовці працівників, оскільки 
саме компетентність фахівців з діловодства 
забезпечує дотримання законодавчих вимог 
і стандартів.
Отже, підвищення якості організації ді-

ловодства в органах місцевого самовряду-
вання України потребує здійснення низки 
заходів: розробки та впровадження уніфі-
кованих нормативних актів, що регламенту-
ють процеси документообігу; активної циф-
ровізації діловодства із застосуванням сучас-
них інформаційних технологій; посилення 
кадрового потенціалу через цілеспрямовану 
підготовку і підвищення кваліфікації фахів-
ців; а також формування культури дотри-
мання принципів відкритості та прозорості 
документообігу.
Застосування цих заходів не лише опти-

мізує внутрішню діяльність органів місце-
вого самоврядування, а й сприятиме підви-
щенню рівня адміністративної відповідаль-
ності, якості надання послуг населенню та 
зміцненню демократичних інституцій на 
регіональному рівні. Таким чином, удоско-
налення організації діловодства виступає 
важливим інструментом підвищення ефек-
тивності місцевої влади в умовах сучасних 
викликів і сприяє сталому розвитку місце-
вих громад.
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ORGANIZATION OF RECORD 
MANAGEMENT IN LOCAL SELF-

GOVERNMENT BODIES: MODERN 
APPROACHES AND PRACTICAL ASPECTS

The article presents a comprehensive scien-
tifi c study of the organization of record man-
agement in local self-government bodies as a 
crucial component of administrative documen-
tation and managerial activity. In the context 
of public administration reform, decentraliza-
tion processes, and the expansion of e-gover-
nance practices, the need for the structuring 
and modernization of document fl ow becomes 
particularly urgent. These improvements en-
sure the effective operation of local authorities, 
transparency in decision-making, and legal 
clarity in administrative actions.
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The study explores modern methodologi-
cal foundations for organizing record manage-
ment and provides a critical analysis of the reg-
ulatory framework, including legislative acts 
that defi ne the procedures for the preparation, 
registration, storage, and archiving of docu-
ments in local self-government bodies. It iden-
tifi es the key functions and tasks of the record 
management service as a structural element of 
managerial activity, and analyzes its interaction 
with other departments.

Special attention is given to the imple-
mentation of electronic document manage-
ment as a tool for optimizing administrative 
processes, improving the speed and reliabil-
ity of information exchange, and enhancing 
the institutional capacity of local authorities. 
The article also outlines the main challenges 
related to organizing record management at 

the local level: fragmented regulatory regula-
tion, lack of professional personnel, and ab-
sence of unifi ed technological solutions and 
standards.

Based on the analysis, the article offers a 
set of practical recommendations for improv-
ing the record management system in local self-
government bodies. These include the devel-
opment of unifi ed document fl ow regulations, 
the enhancement of staff qualifi cations in the 
recordkeeping fi eld, and the implementation 
of innovative digital solutions in accordance 
with national and European public administra-
tion standards.

Keywords: record management, scientifi c 
research, methodology, local self-government 
bodies, document fl ow, administrative docu-
mentation, e-governance, managerial activity, 
regulatory framework.


