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УДК 651.41.9             Ю.І. Твердохліб, О.В. Попчук 
 

ДО ПИТАННЯ ДОКУМЕНТНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ОРГАНІВ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 

 
В основу управлінської діяльності будь-якої установи чи 

організації покладено процеси отримання, обробки та передачі на 
різні рівні керування необхідної для прийняття управлінських 
рішень документованої інформації. Процес управління 
неможливий без документного забезпечення. Основною складовою 
частиною документного забезпечення є діловодство. 

Документне забезпечення діяльності органів місцевого 
самоврядування визначається рівнем технологічних процесів, 
зокрема документуванням управлінської інформації, організацією 
роботи зі службовими документами та систематизацією архівного 
зберігання документів. 

У виконавчих органах міських рад створювання документів 
здійснюється за допомогою як традиційних засобів, так і новітніх 
засобів. Традиційні засоби представлені такими організаційними 
формами діловодства як централізована, децентралізована та 
змішана. Новітні засоби забезпечують здійснення уніфікації 
документів та створення в робочому порядку комп’ютерних 
варіантів цих документів. 

Документи з якими працюють в органах місцевого 
самоврядування об’єднуються в документопотоки: вхідний, 
вихідний, внутрішній. Вхідний документопотік органу місцевого 
самоврядування складається з документів, які надходять до нього 
від інших установ. Вихідний документопотік складається з 
документів, які створюються в межах відповідного органу і 
надсилаються до інших об’єктів. Внутрішній документопотік 
представлений документами, які утворюються в органах місцевого 
самоврядування і використовуються виключно для вирішення 
управлінських завдань у його межах. 

Кожний документний потік органу місцевого 
самоврядування має кількісний обсяг, які разом складають обсяг 
документообігу, що визначається як сума вхідних, вихідних і 
внутрішніх документів за певний період часу. Раціоналізація 
документопотоку передбачає рух документів безперервним 
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потоком без затримки. Документи рухаються між пунктами, де 
обробляється зазначена в них інформація. 

Робота зі службовими документами в місцевих радах та їх 
виконавчих органах здійснюється за етапами. Набір діловодних 
операцій, які виконуються при обробленні інформації, залежить від 
того, яким є документ – вхідним, вихідним або внутрішнім. Етапи 
та правила роботи з документами представлені в інструкції з 
діловодства органу місцевого самоврядування. 

Об’єктом нашого дослідження є Ситненська сільська рада в 
Радивилівському районі Рівненської області. Відповідальність за 
організацію і ведення діловодства в цій установі покладена на 
секретаря сільської ради. 

Як і в інших органах місцевого самоврядування в даній 
установі проводяться різні види робіт з документами, починаючи зі 
створення або приймання документів та закінчуючи їх знищенням, 
або передачею в архів на архівне зберігання. У сільській раді 
функціонують різні види документів: організаційно-правова 
документація (штатний розклад, посадові інструкції, пам’ятки), 
розпорядчі документи (накази, розпорядження), довідково-
інформаційні документи (акти, довідки, звіти, плани, службові 
листи, списки) та інші. Всі документи, що функціонують в даній 
установі, як правило,  мають встановлений комплекс обов’язкових 
реквізитів і стабільний порядок їх розміщення, відповідно до 
ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. 
Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 
Вимоги до оформлювання документів».  

Загальне керівництво роботою по документному 
забезпеченню діяльності сільради здійснюється головою сільради. 
В процесі дослідження виявилось, що в Ситненській сільській раді 
відсутня Інструкція з діловодства, яка б встановлювала загальні 
правила порядку роботи зі службовими документами. Організація 
діловодних процесів в досліджуваній установі регламентується 
Положенням, яке розроблене і затверджене головою сільської 
ради. 
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