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АНОТАЦІЯ 

Бойко Н. В. Інформаційно-аналітичні документи в системі службової 

документації органів місцевого самоврядування України. – Кваліфікаційна 

наукова праця на правах рукопису. 

Дисертація на здобуття ступеня доктора філософії за спеціальністю 

029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа». – Національна академія 

керівних кадрів культури і мистецтв, Київ, 2023. 

У дисертації представлено результати комплексного дослідження й 

сформовану систему теоретичних і прикладних елементів функціонування 

класу інформаційно-аналітичних документів у системі службової 

документації органів місцевого самоврядування України в умовах 

інформатизації суспільства та впровадження цифрових технологій. 

Наголошено, що в умовах реформи децентралізації влади та 

цифровізації адміністративних послуг, використання інформаційних-

аналітичних документів як засобу комунікації між місцевою владою й 

територіальною громадою є надзвичайно актуальним і важливим. 

Здійснено огляд наукових праць і публікацій, проблематика яких 

пов’язана з об’єктом дослідження, за результатами якого було визначено 

наукові концепції формування класу інформаційно-аналітичних документів у 

системі службової документації органів місцевого самоврядування України, а 

також практичних аспектів його застосування в органах місцевого 

самоврядування в умовах цифровізації адміністративних послуг. 

Розглянуто трактування опорних визначень поняттєвого апарату, що 

склали основу дисертаційного дослідження та сформували терміносистему  

наукової роботи, яка визначає зміст, міждисциплінарний характер і місце 

класу інформаційно-аналітичних документів в інформаційно-комунікаційній 

структурі органів місцевого самоврядування України. Запропоновано власну 

дефініцію поняття «інформаційно-аналітичний документ» як складову 

службової документації органів місцевого самоврядування України, що 

призначений для підтримки взаємної комунікації між органами місцевого 



 

3 
 

 
 

самоврядування й територіальною громадою та визначається як самостійна 

консолідована підтверджена фактами інформація, створений на основі 

інформаційного аналізу, який несе в собі корисне, якісно нове знання з 

висновками, прогнозом або остаточним управлінським рішенням у вигляді 

звітних даних, найчастіше створений для публікації та інформування 

населення. 

Обґрунтовано теоретико-методологічні засади інформаційно-

аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування України на базі 

загальнонаукових категорій («система», «структура», «функція», «модель»). 

Вищеназвані категорії формують модель інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування. Модель дає можливість для 

досліджування цілей системи інформаційно-аналітичного забезпечення та 

спрямована на дослідження впливу зовнішнього середовища на внутрішні 

комунікаційні процеси в системі інформаційно-аналітичного забезпечення 

органів місцевого самоврядування. 

Запропоновано комунікаційну модель системи інформаційно-

аналітичного забезпечення: інформаційний запит або ініціатива – 

опрацювання запиту, аналіз інформації, збір даних (управління 

інформацією) – попередній висновок – обговорення або перевірка даних – 

формування інформаційного рішення (отримання нового управлінського 

знання) – створення інформаційно-аналітичного документа – розповсюдження 

інформаційно-аналітичного документа в територіальній громаді (публікація 

повідомлення, інформаційного рішення або відповідь на запит) – отримання 

інформаційного запиту користувачем – аналіз реакції на інформаційний 

запит – консолідація документів і включення їх у комунікаційну модель 

органів місцевого самоврядування – управління документацією – процес 

службових комунікацій у документованій формі – використання документа в 

системі службової документації органів місцевого самоврядування – старіння 

документа – початок діяльності і створення нового документа. 
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Проаналізовано інформаційно-аналітичну діяльність органів місцевого 

самоврядування України та організацію роботи з інформаційно-аналітичними 

документами в інформаційних структурних підрозділах органів місцевого 

самоврядування України. Визначено роль інформаційно-аналітичних 

підрозділів у формуванні комунікаційних взаємозв’язків між територіальною 

громадою й органами місцевого самоврядування та подано їх найважливіші 

завдання. Окреслено оптимальні заходи ефективної роботи з інформаційно-

аналітичними документами в органах місцевого самоврядування, з огляду на 

побудову бізнес-моделі прийняття управлінських рішень у державному 

секторі, яка суттєво відрізняється від побудови бізнес-моделі прийняття 

управлінського рішення у приватному секторі. 

Виділено основні напрями інформаційно-аналітичної діяльності в 

органах місцевого самоврядування, серед яких: залучення територіальних 

громад і місцевого населення до вирішення питань регіонального значення, 

формування іміджу сильного локального менеджменту, оприлюднення та 

розміщення відкритих даних. Окреслено вагомі переваги електронного 

документообігу в роботі з інформаційно-аналітичними документами в органах 

місцевого самоврядування та подано основні ризики під час впровадження 

цього ресурсу: кіберзлочинність, слабка технічна база, неготовність переходу 

до суто інформаційного документообігу, нормотворча діяльність, складна 

організаційна структура. 

Узагальнено види інформаційно-аналітичних документів, які 

функціонують в органах місцевого самоврядування України, складено їх 

класифікаційну схему. Підкласи схеми виділено за функціональним 

призначенням і метою створення, а саме: організаційно-інформаційно-

документи, оглядово-аналітичні документи, інформаційно-комунікативні 

документи, аналітичні документи. Документи виборчого процесу 

виокремлено в осібний підклас, який не належить до класу інформаційно-

аналітичних документів, але виступає основою для виникнення 

управлінського рішення в інформаційно-аналітичному забезпеченні. 
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Визначено роль інформаційно-аналітичних документів у системі 

службової документації органів місцевого самоврядування України та їх вплив 

на формування корпоративної культури органів місцевого самоврядування 

України. Висвітлено процес формування та існування інформаційної й 

цифрової культур в органах місцевого самоврядування як невід’ємних 

складових корпоративної культури. Доповнено риси корпоративної культури 

органів місцевого самоврядування: географічна залежність, гнучкість, 

директивність, наявність традицій. 

Запропоновано власне визначення інформаційної культури органів 

місцевого самоврядування – це система внутрішніх і зовнішніх взаємозв’язків 

для побудови міцної комунікації між місцевим населенням і локальним 

урядом, яка базується на єдиних методах і правилах інформаційно-

аналітичного забезпечення. Подано ідеї щодо імплементації сильної 

корпоративної культури органів місцевого самоврядування за допомогою 

інформаційно-аналітичних документів. 

Охарактеризовано цінності корпоративної культури органів місцевого 

самоврядування як джерела мотивації діяльності персоналу: принципи 

свободи, відкритості, демократії, ідеї служіння людям, державі, можливість 

реалізації себе чи своїх прагнень, отримання влади, статусу, матеріального 

успіху, соціальний захист тощо. 

Проаналізовано сучасні концепції в роботі з інформаційно-

аналітичними документами в органах місцевого самоврядування, зокрема 

функціонування інформаційно-аналітичних документів в інформаційному 

суспільстві із застосуванням новітніх цифрових технологій. Доведено, що 

застосування цифрових технологій надає низку переваг у використанні з 

інформаційно-аналітичними документами: високий рівень залученості 

громадян, економія ресурсів, підвищення ефективності роботи з максимально 

великим масивом інформації за мінімально короткий час, формування іміджу 

сильного локального менеджменту, розвиток е-демократії. 
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Уточнено характеристики інформаційного середовища, на які повинні 

зважати органи місцевого самоврядування в ході запровадження цифровізації 

документообігу: усі види контенту переходять з аналогових, фізичних і 

статичних у цифрові, одночасно робляться мобільними та персональними; 

здійснюється перехід до простих технологій комунікації; комунікації 

спрощуються і стають доступними широкому колу споживачів; стирається 

емоційність; формується нова інформаційна та цифрова культура; 

розвивається кібернетичне шахрайство; з’являються нові професії 

майбутнього. Визначено труднощі, що виникають під час імплементації 

цифрових послуг у сфері інформаційно-аналітичного забезпечення: 

дублювання багатьох документів на папері, бюрократичність бізнес-процесів 

на державному та локальному рівнях, непрофесійність і неможливість 

залучення фахівців високого рівня, директивність і фінансування. Сьогодні 

підвищення рівня інформаційно-аналітичного забезпечення органів місцевого 

самоврядування полягає в налагодженні комунікації з територіальними 

громадами, побудові сильної корпоративної та інформаційної культури, 

залученні фінансування до розбудови якісного електронного інформаційного 

середовища. 

Ключові слова: інформаційно-аналітичні документи, інформаційно-

аналітична діяльність, інформаційно-аналітичне забезпечення, органи 

місцевого самоврядування, територіальна громада, корпоративна культура, 

інформаційна культура, цифровізація інформаційних послуг. 
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ABSTRACT 

Boiko N. Information and analytical documents in the system of official 

documentation of local self-government authorities of Ukraine. – Qualifying 

scientific work as a manuscript.  

The dissertation submitted for the scientific degree of the doctor of philosophy 

on a specialty 029 «Information, Library and Archival Business». – National 

Academy of Management of Culture and Arts, Kyiv, 2023.  

The dissertation presents the results of a comprehensive study and formed a 

system of theoretical and applied elements of the class of information and analytical 

documents in the system of official documentation of local self- government 

authorities of Ukraine within the conditions of informatization of society and the 

introduction of digital technologies. 

It is emphasized that in the context of the reform of decentralization of power 

and digitalization of administrative services, the use of information and analytical 

documents as a means of communication between local authorities and the local 

community is extremely relevant and important. 

A review of scientific papers and publications related to the object of study 

was carried out, the results of which determined the scientific concepts of forming a 

class of information and analytical documents in the system of official 

documentation of local self-government authorities of Ukraine, as well as practical 

aspects of its application in local self-government authorities in context of 

digitalization of administrative services. 

The interpretation of the basic definitions of the conceptual framework is 

considered which formed the basis of the dissertation research and formed the 

terminology of scientific work, which determines the content, interdisciplinary 

nature and place of the class of information and analytical documents in the 

information and communication structure of local self-government authorities of 

Ukraine. There was suggested an own definition of the concept of “information and 

analytical document” as a component of official documentation of local self- 

government authorities of Ukraine, intended to support mutual communication 
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between local self-government authorities and the territorial community and defined 

as independent consolidated fact-based information based on information analysis, 

containing useful, quality new knowledge with conclusions, the forecast or the final 

administrative decision in the form of the reporting data, most often created for the 

publication and informing of the population.  

Theoretical and methodological principles of information and analytical 

support of local self-government authorities of Ukraine on the basis of general 

scientific categories (“system”, “structure”, “function”, “model”) are justified. The 

above categories form a model of information and analytical support of local self- 

government authorities. The model provides an opportunity to study the objectives 

of the system of information and analytical support and aims to study the impact of 

the external environment on internal communication processes in the system of 

information and analytical support of local self-government authorities. 

The model of information and analytical support system is suggested: 

information request or initiative is request processing, information analysis, data 

collection (information management) – preliminary conclusion, discussion or 

verification of data, formation of an information decision (acquiring new 

management knowledge) – creation of an information and analytical document – 

distribution of an information and analytical document in the territorial community 

(posting of a message, an information decision or a response to a request) – receipt 

of an information request by a user – analysis of the response to an information 

request – consolidation of documents and their inclusion in the communication 

model of local self-government authorities – management of documentation – the 

process of official communications in a documented form – use of the document in 

the system of official documentation of local self-government authorities – aging of 

the document – beginning of activity and creation of a new document. 

The information and analytical activity of local self-government authorities of 

Ukraine and the organization of work with information and analytical documents in 

information structural subdivisions of local self-government authorities of Ukraine 

are analyzed. The role of information and analytical subdivisions in the formation 
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of communication relations between the territorial community and local self-

government authorities is determined and their most important tasks are presented. 

The optimal measures of effective work with information and analytical documents 

in local self-government authorities are outlined, given the structure of a business 

model of management decisions in the public sector, which differs significantly from 

building a business model of management decisions in the private sector. 

The main directions of information and analytical activity in local self- 

government authorities are highlighted, among which there are: involvement of 

territorial communities and local population in solving issues of regional 

importance, formation of image of strong local management, publication and 

placement of open data. Significant advantages of electronic document management 

in working with information and analytical documents in local governments are 

outlined and the main risks in the implementation of this resource are presented as 

follows: cybercrime, weak technical base, unpreparedness to transition to purely 

information document management, law-creating activity, complex organizational 

structure. 

The types of information and analytical documents that function in the local 

self-government authorities of Ukraine are generalized, their classification scheme 

is made. Subclasses of the scheme are categorized by functional use and purpose of 

creation, namely: organizational and information documents, review and analytical 

documents, information and communicative documents, analytical documents. The 

documents of the election process are separated into a subclass, which does 

not belong to the class of information and analytical documents, but serves as a basis 

for the emergence of management decisions. Information and analytical documents 

as a separate type in the modern array of management documentation are justified. 

The advantages of allocating a separate structural information and analytical unit for 

large organizations and a competent specialist in the field of information and 

analytical support for small organisations are given. 

The role of information and analytical documents in the system of official 

documentation of local self-government authorities of Ukraine and their influence 
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on the formation of corporate culture of local self-government authorities of Ukraine 

is determined. The process of formation and availability of information and digital 

culture in local self-government authorities as integral components of corporate 

culture is highlighted. The features of corporate culture of local self- government 

authorities have been added: geographical dependence, flexibility, directivity, 

presence of traditions. 

There was proposed the definition of the information culture of local self- 

government authorities as a system of internal and external relations to build strong 

communication between the local population and local government, based on 

common methods and rules of information and analytical support. Ideas for the 

implementation of a strong corporate culture of local self-government authorities 

with the help of information and analytical documents are presented 

The values of corporate culture of local self-government authorities as a 

source of motivation of staff activity are described as follows: principles of freedom, 

openness, democracy, ideas of serving people, state, possibility of self- realization, 

gaining power, status, material success, social protection, etc. 

Modern concepts in working with information and analytical documents in 

local self-government authorities are analyzed, in particular, the functioning of 

information and analytical documents in the information society using the latest 

 digital technologies. It is proved that the use of digital technologies has a number 

of advantages in use with information and analytical documents: high level of citizen 

involvement, saving resources, improving the efficiency of working with the largest 

possible amount of information in the shortest possible time, building a strong local 

management, e-democracy. 

The characteristics to be taken into account by local self-government 

authorities when introducing digitalization of document circulation are specified: all 

types of content are transferred from analog, physical and static to digital one, at the 

same time becoming mobile and personal; the transition to simple communication 

technologies; communications become broad and populist; emotionality is erased; a 

new information and digital culture is being formed; cyber fraud is developing; new 
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professions of the future appear. The difficulties that arise during the implementation 

of digital services in the field of information and analytical support are identified: 

duplication of many documents on paper, bureaucracy of business processes at the 

state and local levels, unprofessionalism and inability to attract high-level 

specialists, directness and funding. Today, increasing the level of information and 

analytical support of local self-government authorities means establishing 

interaction with local communities, building a strong corporate and information 

culture, attracting funding to build a quality digital information environment. 

Key words: information and analytical documents, information and analytical 

activity, information and analytical support, local self-government authorities, 

territorial community, corporate culture, information culture, digitalization of 

information services. 
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ВСТУП 

Обґрунтування вибору теми дослідження. Сучасне інформаційне 

суспільство формує нові відносини у взаємодії органів місцевого 

самоврядування та територіальної громади, що полягають у високому темпі 

обміну інформацією між місцевим населенням і локальним управлінням та 

застосуванням сучасних технологій під час здійснення комунікації. Населення 

відчуває все більшу потребу у відкритості і прозорості процесу комунікації з 

місцевою владою, для побудови позитивного іміджу локального менеджменту 

та розвитку взаємовідносин між органами місцевого самоврядування й 

територіальною громадою. У сучасних реаліях регіональне керівництво має 

навчитися реагувати на настрої місцевих жителів та оперативно відповідати на 

всі зміни й запити. В умовах реформи децентралізації органів місцевого 

самоврядування, яка передбачає передачу повноважень із централізованого 

управління та забезпечення життєдіяльності територіальних громад на 

муніципальний уряд, часто постає питання наявності для досягнення 

поставлених цілей відповідних ресурсів і можливостей. Органам місцевого 

самоврядування однозначно потрібні зрушення в галузі інформаційно-

комунікаційних відносин, інформаційно-аналітичного забезпечення, 

автоматизації електронного документообігу і впровадження інновацій у 

локальних системах управління. 

Актуальність досліджуваного питання обумовлена наявністю 

практичної потреби в автоматизації та оптимізації інформаційних ресурсів в 

умовах формування інформаційного суспільства та організації інформаційно-

аналітичного забезпечення на високому рівні в локальних органах управління. 

Це питання особливо набуває помітного статусу в умовах обмеженості 

ресурсів (фінансових, людських, інфраструктурних), водночас обумовлено 

високим попитом від територіальних громад. Очевидним є те, що необхідно 

дослідити клас інформаційно-аналітичних документів як складову 

інформаційно-аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування з 

метою пошуку оптимальних напрямів удосконалення інформаційно-
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аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування України. 

Службові інформаційно-аналітичні документи органів місцевого 

самоврядування обирались об’єктом дослідження, зокрема 

документознавчого, досить рідко, а предметом дослідження у працях вчених 

ставали документаційне забезпечення в установі, робота з документообігом, 

інформаційно-аналітична діяльність тощо. Важливо більш детально вивчити 

їх відмінності від таких документів, що створюються у сфері науково-

інформаційної діяльності, проаналізувати їх функції у системі службової 

документації, зосередити увагу на напрямах удосконалення роботи з 

інформаційно-аналітичними документами, їх якості та умов функціонування; 

уперше буде подано класифікаційну схему службових інформаційно-

аналітичних документів у системі органів місцевого самоврядування. З іншого 

боку, таке дослідження є актуальним, зважаючи на підвищення ролі 

службових інформаційно-аналітичних документів в умовах адміністративної 

реформи. 

Зв'язок роботи з науковими програмами, планами, темами. 

Дослідження проведено у межах комплексної наукової теми кафедри 

культурології та інформаційних комунікацій Національної академії керівних 

кадрів культури та мистецтв (НАККіМ) «Теоретичні та прикладні аспекти в 

інформаційній, бібліотечній та архівній справі» (державний реєстраційний 

номер 0120U105691). 

Мета дослідження полягає у визначенні та науковому обґрунтуванні 

перспективних напрямів удосконалення та розвитку інформаційно-

аналітичних документів у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування України в умовах цифрового суспільства.  

Поставлена мета обумовила необхідність вирішення таких завдань:  

− здійснити аналіз наукової розробленості теми та джерельної бази 

дослідження;  
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− з’ясувати термінологічний апарат предметної сфери дослідження та 

запропонувати визначення поняття «інформаційно-аналітичний документ» у 

системі службової документації органів місцевого самоврядування; 

− обґрунтувати методи дослідження;  

− сформувати та обґрунтувати комунікаційну модель інформаційно-

аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування України в 

умовах цифрового суспільства; 

− розробити класифікаційну схему інформаційно-аналітичних 

документів в системі службової документації органів місцевого 

самоврядування України; 

− проаналізувати роль інформаційно-аналітичних документів у 

формуванні інформаційної культури органів місцевого самоврядування 

України; 

− визначити перспективні напрями розвитку в роботі з інформаційно-

аналітичними документами у системі службової документації органів 

місцевого самоврядування України в цифровому суспільстві. 

Об’єкт дослідження – документаційне забезпечення органів місцевого 

самоврядування України. 

Предмет дослідження – інформаційно-аналітичні документи в системі 

службової документації органів місцевого самоврядування України. 

Методи дослідження. У роботі використано загальнонаукові підходи й 

методи дослідження. Використання загальнонаукових методів – системного, 

функціонального, структурного, моделювання, дозволили побудувати модель 

системи інформаційно-аналітичного забезпечення та класифікаційної схеми 

інформаційно-аналітичних документів в органах місцевого самоврядування. 

Системний підхід застосовано також для дослідження взаємозв’язків між 

окремими інформаційно-аналітичними документами у системі службової 

документації органів місцевого самоврядування. Комунікаційний підхід дає 

можливості для вивчення соціально-комунікаційних аспектів функціонування 

цієї системи. Пізнавальні можливості історіографічного підходу дозволили 
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вивчити становлення та сучасний стан інформаційно-аналітичного 

забезпечення в органах місцевого самоврядування. 

У дослідженні використані методи аналізу та синтезу, які дали змогу 

досліджувати інформаційно-аналітичні документи, як у своїй єдності, так і 

окремі елементи цього класу документів. Використано також термінологічний 

метод дослідження, за допомогою якого провели дослідження термінів і 

позначуваних понять, уточнили зміст та встановили взаємозв’язки між 

поняттями, визначили місце в понятійному апараті, на базі якого 

запропонували власне визначення поняття «інформаційно-аналітичний 

документ у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування». 

Вагоме значення має використання конкретнонаукових методів, а саме: 

метод класифікації та інформаційний метод. За допомогою методу 

класифікації здійсненно групування інформаційно-аналітичних документів у 

системі службової документації органів місцевого самоврядування за 

функціональними ознаками на класи та підкласи, групи та підгрупи. За 

допомогою інформаційного методу здійснено пошук та обробку інформації з 

обраної теми в науковій літературі й періодичних виданнях, а також інтернет-

ресурсах і соціальних мережах. 

Наукова новизна результатів дослідження полягає в тому, що:  

уперше:  

− запропоновано модель системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування, сутність якої полягає в 

постійному круговому існуванні інформації в умовах взаємодії трьох систем 

(органів місцевого самоврядування, інформаційно-аналітичне забезпечення, 

локальні цілі та завдання); інформаційний процес немає початку і кінця, а 

інформаційні запити знаходяться в постійному русі: інформаційний запит або 

ініціатива – опрацювання запиту, аналіз інформації, збір даних (управління 

інформацією) – попередній висновок – обговорення або перевірка даних – 

формування інформаційного рішення (отримання нового управлінського 
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знання) – створення інформаційно-аналітичного документа – 

розповсюдження інформаційно-аналітичного документа в територіальній 

громаді (публікація повідомлення, інформаційного рішення або відповідь на 

запит) – отримання інформаційного запиту користувачем – аналіз реакції на 

інформаційний запит – консолідація документів і включення їх у комунікаційну 

модель органів місцевого самоврядування – управління документацією –

процес службових комунікацій у документованій формі – використання 

документа у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування – старіння документа – початок діяльності і створення 

нового документа; 

− на основі проведеного аналізу інформаційно-аналітичних документів 

у системі службової документації органів місцевого самоврядування України 

розроблено класифікаційну схему інформаційно-аналітичних документів 

органів місцевого самоврядування України, що включає такі підкласи: 

організаційно-інформаційні документи, оглядово-аналітичні документи, 

інформаційно-комунікативні документи, аналітичні документи. Документи 

виборчого процесу виокремлено в осібний підклас, який не належить до класу 

інформаційно-аналітичних документів, але виступає основою для виникнення 

управлінського рішення. За допомогою класифікаційної схеми інформаційно-

аналітичних документів продемонстровано, що це системний, повний та 

самостійний клас документів, який має багато видів, різновидів та структуру. 

Класифікаційна схема інформаційно-аналітичних документів допоможе 

розмежовувати тотожні, але не однакові документи в різних групах, що 

унеможливить їх плутанину, хибні рішення, існування неточної і 

недостовірної інформації; 

− уведено до наукового обігу поняття «інформаційно-аналітичний 

документ» у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування, що визначається як самостійна консолідована підтверджена 

фактами інформація, що створена на основі інформаційного аналізу, який несе 

в собі корисне, якісно нове знання з висновками, прогнозом або остаточним 
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управлінським рішенням у вигляді звітних даних, найчастіше створений для 

публікації та інформування населення; 

уточнено:  

− перспективні напрями розвитку інформаційно-аналітичного 

забезпечення в органах місцевого самоврядування України – цифровізація 

інформаційно-аналітичних документів органів місцевого самоврядування та 

впровадження Business Intelligence систем як основи формування 

електронного інформаційного простору; 

− характеристики інформаційного середовища, на які повинні зважати 

органи місцевого самоврядування під час запровадження цифровізації 

документообігу, а саме: усі види контенту переходять з аналогових, фізичних 

і статичних у цифрові, одночасно робляться мобільними та персональними; 

здійснюється перехід до простих технологій комунікації; комунікації 

спрощуються і стають доступними широкому колу споживачів; стирається 

емоційність; формується нова інформаційна та цифрова культура; 

розвивається кібернетичне шахрайство; з’являються нові професії 

майбутнього; 

набули подальшого розвитку:  

− наукові уявлення щодо сутності, змісту, структури, особливостей 

інформаційно-аналітичного забезпечення в органах місцевого самоврядування 

України;  

− теоретико-методологічні засади інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування України на базі 

загальнонаукових категорій («система», «структура», «функція», «модель»). 

Теоретичне значення дослідження полягає в тому, що сформульовані 

теоретичні положення й наукові результати дисертації можуть бути 

використані у навчальному процесі для підготовки та викладання дисциплін 

за спеціальністю 029 Інформаційна, бібліотечна, архівна справа (а саме, 

документознавство, діловодство, інформаційно-аналітична діяльність, 

документно-інформаційні комунікації, інформаційна культура).  
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Практичне значення дослідження полягає у можливості використання 

її результатів у діяльності структурних підрозділів органів місцевого 

самоврядування (під час складання номенклатури справ, проведення 

експертизи цінності документів, утворення організаційної структури органу 

місцевого самоврядування, їх структурних підрозділів, складання посадових 

інструкцій і положень про відділи), для удосконалення процесів створення та 

опрацювання інформаційно-аналітичних документів у системі службової 

документації органів місцевого самоврядування України. 

Головні положення дисертаційного дослідження, висновки й 

рекомендації спрямовано на практичне вдосконалення побудови 

інформаційної культури в органах місцевого самоврядування. Основні 

положення дисертаційного дослідження можуть використовуватись у 

діяльності органів місцевого самоврядування та їх виконавчих апаратів, у 

приватних компаніях і на підприємствах. 

Основні наукові висновки, положення та результати дисертаційного 

дослідження Бойко Н. В. реалізовано в: програмі та звіті про науково-дослідну 

роботу Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв «Актуальні 

проблеми культурології: теорія та історія культури» (державний 

реєстраційний номер 0115U001572). 

Особистий внесок здобувача. Дисертаційне дослідження виконано 

самостійно, викладені наукові результати, висновки й рекомендації належать 

дисертанту. Доповіді на наукових конференціях підготовлено й виголошено 

автором самостійно, публікації дисертанта, окрім двох, одноосібні.  

Апробація результатів дисертації. Основні теоретичні положення, 

висновки й результати дисертаційного дослідження було викладено в 

опублікованих матеріалах і збірниках праць, обговорено та апробовано на 

міжнародних наукових і науково-практичних конференціях, серед яких: 

«Інформаційна діяльність, документознавство, бібліотекознавство: історія, 

сучасність, перспективи» (м. Київ, 25–26 квітня 2017 р.), «Документно-

інформаційні комунікації в умовах глобалізації»: (м. Полтава, 22 листопада 
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2018 р.), «Інформація, комунікація та управління знаннями в глобалізованому 

світі» (м. Київ, 14–16 травня 2020 р.), «Інформаційна освіта та професійно-

комунікативні технології XXI століття» (м. Одеса, 16–18 вересня 2020 р.), 

«Феномен бібліотек у сучасному світі» (м. Маріуполь, 30 вересня 2020 р.), 

«Інформаційна діяльність, документознавство, бібліотекознавство: історія, 

сучасність, перспективи» (м. Київ, 21–22 квітня 2021 р.), «Культурні та 

мистецькі студії ХХІ століття: науково-практичне партнерство» (м. Київ, 

20 листопада 2022 р.). 

Публікації. Основні положення та результати дисертаційного 

дослідження викладено у 11 наукових публікаціях, серед яких: 3 статті у 

виданнях, включенних до Переліку наукових фахових видань України 

(категорія «Б») в галузі соціальних комунікацій зі спеціальності 029 – 

Інформаційна, бібліотечна та архівна справа, 1 стаття виданні, яке включено 

до міжнародної наукометричної бази Scopus, 7 публікацій у збірниках 

матеріалів міжнародних і всеукраїнських конференцій. 

Структура та обсяг дисертації. Дисертація складається з титульного 

аркуша, анотації українською та англійською мовами, списку публікацій 

здобувача за темою дисертації, змісту, вступу, 3 розділів, висновків у кінці 

розділів та загальних висновків, списку використаних джерел та додатків. 

Загальний обсяг дисертації: 201 сторінка, основний текст становить 

153 сторінки, список використаних джерел містить 235 позицій. 
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РОЗДІЛ 1 

ТЕОРЕТИКО-МЕТОДОЛОГІЧНІ ЗАСАДИ ДОСЛІДЖЕННЯ 

ІНФОРМАЦІЙНО-АНАЛІТИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ОРГАНІВ 

МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 

 

1.1. Стан наукової розробленості теми та джерельна база 

дослідження 

 

Інформаційно-аналітичні документи досить докладно вивчені 

науковцями в галузі бібліотекознавства, бібліографознавства, наукової 

інформатики, книгознавства, наук соціально-комунікаційного циклу, 

державного управління. Дослідження інформаційно-аналітичних документів у 

своїх роботах здійснювали С. Сельченкова [185–189], Н. Кушнаренко [100–

102], В. Удалова [102], І. Захарова [60, 221], Г. Сілкова [190–191], Л. Філіпова 

[60, 220–222], В. Варенко [23–25], С. Телешун [209–210], І. Рейтерович [174, 

210], І. Петрова [127–129], В. Добровольська [8, 50–54], В. Бойко [13–15], 

Л. Сокур [198–200], Л. Чекмарьова [228], Ю. Палеха [119–124], Н. Вовк [28], 

О. Лаба [103], О. Загорецька [58–59, 98], В. Бездрабко [5–7], С. Кулешов [90–

98], М. Слободяник [192–195], Г. Швецова-Водка [231–233], С. Кулицький 

[99], І. Давидова [37–39], О. Кобєлєв [78–80], А. Соляник [201–202]. Учені 

досліджують інформаційно-аналітичну діяльність, продукти, ресурси, 

інформаційно-аналітичне забезпечення, автоматизацію управлінської 

інформації тощо.  

У галузі документознавчих досліджень найбільш осібне місце займають 

праці С. Кулешова [90–98], В. Бездрабко [5–7], Н. Кушнаренко [100–102], 

Ю. Палехи [119–124], М. Слободяника [192–195], Г. Швецової-Водки [231–

233]. Саме ці вчені проводили перші публікації про інформаційну природу 

документа та управлінську документацію в незалежній Україні. Імена 

зазначених науковців заслужено асоціюються в українському науковому 

просторі з найбільшими документознавчими досягненнями, широкими 
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дискусіями навколо дисциплін документально-комунікаційного циклу; 

структури, змісту, функцій і призначення їх головного об’єкта – документа. 

Різні аспекти та різні класи документів досліджувались ученими в галузі 

наук соціально-комунікаційного циклу. Питання класифікації документів 

широко висвітлено у працях С. Кулешова [90–98], Н. Кушнаренко [100–102], 

Г. Швецової-Водки [231–233], Ю. Палехи [119–124], В. Бездрабко [5–7], 

М. Комової [85].  

Г. Швецова-Водка [231–233], М. Комова [85], Н. Кушнаренко [100–102] 

зробили загальну класифікацію існуючих документів, проаналізувавши 

максимальну кількість характеристик, включно з інформаційною та 

матеріальною складовими, знаковою системою і сферою виникнення. 

Ю. Палеха [119–124] і С. Кулешов [90–98] працювали над класифікацією 

управлінських або службових документів. 

Інформаційно-аналітичній діяльності та документованій управлінській 

інформації в органах місцевого самоврядування й державного управління 

присвячено наукові праці В. Варенка [25–27], І. Захарової [60, 221] і 

Л. Філіпової [60, 220–222], Г. Сілкової [190–191], С. Кулицького [99], 

І. Рейтеровича [174, 210], С. Сельченкової [185–189], С. Телешуна [209–210], 

А. Пугача [171–172], О. Карпенка [69–70], Н. Вовк [28], Ю. Саричева [183, 

197], О. Кондратенка [86], Р. Коваля [82]. Ученими досліджено інформаційну 

культуру, різновиди інформаційно-аналітичної діяльності, організацію 

інформаційно-аналітичного забезпечення, нормативно-правове регулювання. 

Стан сучасного інформаційно-аналітичного забезпечення в органах 

місцевого самоврядування був висвітлений у працях Г. Парфьонової [125], 

О. Маслака [108]. Наукові праці присвячено наданню задокументованим 

адміністративним послугам у сфері муніципального управління, фінансовому 

забезпеченню діяльності органів місцевого самоврядування, розвитку 

електронного урядування та електронної демократії у контексті формування 

інформаційного суспільства. 
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Корпоративну культуру, а також її складову – інформаційну культуру 

або цифрову, як економічне поняття та важливу галузь управління 

персоналом, у своїх наукових працях розглядали М. Кириченко [71–74], 

О. Бобровська [10–12], Ю. Палеха [119–124], Г. Салата [182]. 

У контексті наук соціального комунікаційного циклу варто виокремити 

напрями, у яких працювали науковці, досліджуючи інформаційно-аналітичні 

документи. У підручнику «Наукова обробка документів» Н. Кушнаренко і 

В. Удалова подають класифікацію інформаційних документів за цільовим 

призначенням і характером інформації, де вони поділяють інформаційні 

документи на чотири класи: бібліографічні, реферативні, оглядові та 

аналітичні [102]. Науковці характеризують аналітичний документ як один із 

видів у класифікації інформаційних документів, поступаючись визначенню, 

що інформаційно-аналітичний документ – це єдиний документ, який можна 

виділити у самостійний клас. 

І. Захарова і Л. Філіпова багато уваги приділяють дослідженню 

інформаційно-аналітичної діяльності, інформаційній аналітиці, роботі 

інформаційно-аналітичних підрозділів [60]. Учені займаються також 

вивченням інформаційних систем у новому комунікаційному середовищі; 

розглядають оглядово-аналітичні документи у структурі інформаційних 

документів, зосереджують увагу на проблематиці – чи є оглядово-аналітична 

діяльність і інформаційно-аналітична діяльність тотожними поняттями, чи 

оглядово-аналітична діяльність посідає місце у структурі інформаційно-

аналітичної діяльності. 

Г. Сілкова усі продукти інформаційно-аналітичної діяльності називає 

інформаційними документами [190]. Вона наголошує, що усі інформаційні 

продукти, як вторинні, так і первинні (огляд, видання, бібліографічний 

документ, інформаційний твір, інформаційна література), можна називати 

об’єднуючим поняттям «інформаційний документ».  

Інформаційно-аналітичні документи вивчали також О. Кобєлєв [78–80] 

і В. Варенко [23–25]. Науковці ретельно вивчали інформаційно-аналітичну 
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діяльність у своїх працях; простежили за розвитком і місцем інформаційно-

аналітичного забезпечення у сучасному світі, а також процеси, які нерозривно 

з ним пов’язані: інформаційні війни, інформаційний простір, інформаційна 

політика та стратегія. Зокрема, О. Кобєлєв детально досліджує інформаційну 

аналітику у своїх працях, вплив науково-технічного прогресу на розвиток 

інформаційно-аналітичної діяльності та утворення інформаційних служб як 

центрів продукування нового знання. Учений підкреслює важливість розвитку 

інформаційно-аналітичної діяльності, як наслідок глобальних процесів 

інформатизації суспільства [78–80]. 

В. Варенко глибоко вивчає природу інформаційно-аналітичного 

документа, здійснює аналіз виникнення управлінської інформації та 

оформлення її в документ [23–25]. Наголошує на інформаційній змістовності 

інформаційно-аналітичного документа, на відміну від аналітичних матеріалів, 

де консолідовано лише зібраний матеріал. Науковець у своїх працях 

зосереджує увагу на дослідженні інформаційної та аналітичної природи 

документа. В. Варенко багато аналізує вимоги до документів, принципи їх 

побудови, подає свій перелік інформаційно-аналітичних документів. 

Варто зауважити, що саме в суміжних галузях знань інформаційні 

документи досліджено досить ретельно: складено їх класифікацію, 

виокремлено первинні і вторинні документи, охарактеризовано їх особливості. 

Що стосується інформаційно-аналітичних документів, які створюються в 

управлінській діяльності, зокрема в органах місцевого самоврядування, 

досліджень досить мало. 

На нашу думку, це пояснюється тим, що в галузі наукової інформації, 

бібліотекознавства, бібліографознавства, соціально-комунікаційних наук за 

допомогою інформаційно-аналітичних документів легше налаштувати 

процеси автоматизації пошуку інформації. Їх ретельне вивчення допомагає 

створити зручні у використанні нормативи, які полегшують роботу з 

інформаційної обробки документів. В управлінській діяльності інформаційно-
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аналітичні документи сприймаються як допоміжні інформаційні ресурси, тому 

значна увага їх вивченню не приділялась. 

Першим помітним дисертаційним дослідженням у галузі 

документаційного забезпечення місцевого самоврядування була дисертація 

Ірини Олександрівни Петрової «Документаційне забезпечення діяльності 

органів місцевого самоврядування в Україні: сучасний стан та перспективи 

розвитку» [127], яка у своїй роботі зробила повний аналіз роботи з 

документами служб діловодства в органах місцевого самоврядування. У 

науковій роботі було досліджено основні напрями розвитку документаційного 

забезпечення органів місцевого самоврядування від 1917 року до настання 

незалежності України. Детально подано роботу служб діловодства в цей 

період та їх функціонал і навантаження. І. Петрова ретельно проаналізувала 

нормативно-методичну базу, якою керуються служби діловодства в органах 

місцевого самоврядування станом на 2005 рік, і поділила їх умовно на основні 

групи, повністю охарактеризувала процес роботи у структурних підрозділах, 

які здійснюють документальне оформлення інформації (як внутрішньої – 

довідки, акти, протоколи, так і зовнішньої – оголошення у пресі через служби 

зв’язків із громадськістю, запити на інформацію, звернення громадян), 

виділила документопотоки та роботу з документами на кожному етапі 

життєвого циклу й охарактеризувала документообіг виконавчого апарату 

органів місцевого самоврядування. Важливим розділом її роботи є 

виокремлення основних етапів роботи зі зверненнями громадян, як одного з 

найважливіших інформаційно-аналітичних документів у системі службової 

документації органів місцевого самоврядування. І. Петрова також здійснила 

опис архівного зберігання документів, створених у процесі документування 

управлінської інформації, і проаналізувала перспективні напрями роботи з 

такими документами. 

Багато статей дослідниці у наукових фахових виданнях присвячено 

організації діловодства в органах місцевого самоврядування та 

документаційному забезпеченню управління. І. Петрова здійснила аналіз 
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нормативно-методичної бази документаційного забезпечення служб 

діловодства органів місцевого самоврядування [127]. 

Серед наукових праць, у яких охарактеризовано управлінські 

документи, осібне місце займають дослідження В. Бойко. У своїй дисертації 

«Уніфікація документації в Україні: історія та сучасний стан» [15] науковець 

дуже ретельно дослідила історію уніфікації документації та нормативно-

правову базу впродовж формування управлінського документування в 

Україні. Дослідниця розгорнуто охарактеризувала кожний етап становлення 

системи національних стандартів в Україні, які регламентують порядок 

документування управлінської інформації, а також за допомогою яких 

розробляються уніфіковані форми документів. 

Дисертація Л. Сокур «Державна політика України у сфері діловодства 

(1917–2010): основні риси і напрями» [199] присвячено проблемам 

становлення і сучасного стану діловодства в органах державної влади і 

місцевого самоврядування. Автор зробила детальний історичний огляд 

розвитку діловодства у державних структурах, зосередила увагу на 

детальному аналізі нормативно-правової бази, а також проаналізувала 

сучасний стан діловодства в Україні і зробила спробу окреслити шляхи 

удосконалення діловодних процесів.  

У дисертаційному дослідженні Л. Чекмарьової розкрито поняття роботи 

з офіційними опублікованими електронними документами державної влади 

через поглиблений аналіз веб-сайту обласної державної адміністрації. У 

дослідженні зосереджено увагу на структурі веб-сайту обласної державної 

адміністрації як документальної системи, яка висвітлює нормотворчу 

діяльність державного органу; проаналізовано нормативно-правову базу; 

досліджено детально структуру і зміст інформаційних ресурсів державних 

адміністрацій [228].  

Важливо також взяти до уваги дисертацію Ю. Уманського, 

«Інформаційне забезпечення системи державного управління» [218]. 

Науковець якісно розкриває роль органів місцевого самоврядування у 
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взаємодії з громадськістю під час пропаганди державного управління та 

державної політики на високому рівні. Він обґрунтовує ефективність 

комунікаційного менеджменту й необхідність його впровадження в органах 

державної влади і органах місцевого самоврядування, доводить необхідність 

надання першокласних інформаційних та адміністративних послуг населенню. 

Свою дисертацію документаційному забезпе ченню присвятила також 

С. Сельченкова. У науковій роботі дослідниця зосереджує увагу на переліку 

типових документів, включно з відомчими (галузевими) переліками 

документів, їх історії та класифікації [189]. У дисертації здійснено ґрунтовний 

аналіз становлення переліку документів від перших до сучасних зразків, 

проаналізовано помилки, нововведення та висновки протягом їх розвитку на 

шляху до існуючих нормативно-правових актів. У дисертації здійснено також 

розбір сучасного стану переліку типових документів і відомчих (галузевих) 

переліків. Автор наголошує на тому, що переліки документів мають бути 

більш деталізовані й поділені за галузями; дає перелік галузей, які потребують 

введення відомчого (галузевого) переліку, і виявляє документи, які не 

представлені в сучасному переліку типових документів або відомчих 

(галузевих) переліках. Акцентує увагу на тому, що удосконалена система 

нормативно-правових актів покликана систематизувати роботу з документами 

в усіх галузях життєдіяльності суспільства, включно з управлінською 

документацію. Робота з переліком документів структурує наявні класи 

документів і посилить організацію управлінської інформації. С. Сельченкова 

також є автором підручників із діловодства, в яких зосереджує увагу на 

організації діловодства та документообігу в управлінській інформації. Крім 

того, вивчає архівне зберігання документів і передавання задокументованої 

управлінської інформації до архіву. С. Сельченкова особливо детально 

зупиняється на питаннях описування службових та облікових документів, 

пояснює розташування реквізитів документа. 

Щодо публікацій у фахових виданнях, помітні статті почали з’являтися 

в останнє десятиліття. Тривають дослідження інформаційно-аналітичної 
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діяльності в органах державної влади й місцевого самоврядування у зв’язку з 

сучасними підходами до феномена інформації у світі та формування 

інформаційного суспільства. Багато науковців звертають увагу на названу 

проблематику, як першочергову, у ракурсі розвитку нової країни.  

Питання електронного документообігу та автоматизації державних 

послуг у своїх наукових працях піднімали Л. Філіпова [220, 222], О. Лаба 

[103]. Зокрема, дослідження торкаються переваг і недоліків електронного 

документообігу та переходу на нього органів державної влади й органів 

місцевого самоврядування, автоматизації усіх процесів в управлінській 

діяльності. Порушуються питання про визначення термінів «електронний 

документообіг» і «електронний цифровий підпис», пропонуються стадії 

існування електронних документів, проблеми використання електронного 

цифрового підпису. О. Лаба зосереджує увагу на нормативно-правовому 

забезпеченні електронного діловодства й удосконаленні роботи з 

електронними документами в управлінській діяльності та їх архівному 

зберіганні. В. Добровольська акцентує увагу на важливості переходу до 

електронного урядування і вказує на необхідність таких перетворень на рівні 

державної влади та органів місцевого самоврядування в закладах культури 

[8, 50–54]. 

Створенню, призначенню та класифікації документів в установах 

приділяє увагу Ю. Палеха [119–124]. У своїх працях науковець розглядає 

служби діловодства, їх організаційну побудову, завдання та визначає вимоги 

до оформлення документів. Звичайно, він вивчає також і клас інформаційно-

аналітичних документів, а саме: досліджує окремо кожний документ, 

докладно проаналізувавши особливості та характерні реквізити й ознаки 

кожного з них. Науковець виводить їх у клас довідково-інформаційних 

документів, не порушуючи питання про їх аналітичну складову. 

Н. Вовк досліджує сферу використання спеціальних інформаційно-

аналітичних документів, які спрощують пошук інформації у великих масивах 

даних і виникають як продукт інформаційно-аналітичної діяльності [28]. 
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Таким чином, Н. Вовк зазначає не всі галузі використання інформаційно-

аналітичних документів, зупиняючись лише на тих, які слугують 

безпосередньо для пошуку інформації.  

Крім згаданих учених, питання розповсюдження, створення та 

функціонування управлінських інформаційного-аналітичних документів в 

органах державної влади й місцевого самоврядування розглядає також 

О. Загорецька [58–59, 98]. Вона приділяє увагу нормативно-правовій базі, яка 

регулює документування управлінської діяльності. Праці О. Загорецької 

присвячено документообігу у службах діловодства. Науковець пише про 

документи, їх функції, вимоги до них, структуру та реквізити. Окремо 

дослідниця здійснила аналіз локальних документів установи, а саме: 

Положення про структурний підрозділ та Інструкцію з діловодства. 

О. Загорецька зробила ґрунтовний аналіз форми документів, дослідивши 

правильне розташування реквізитів і змісту, окремо зупиняючись на описі 

кожного розділу Положення та Інструкції [58]. 

У сфері державного регулювання також є осібними наукові публікації 

А. Пугача [171–172]. Науковець розглядає інформаційно-аналітичне 

забезпечення у сфері державного управління. Називає причини виникнення і 

шляхи удосконалення всіх ланок, які пов’язані з інформаційно-аналітичною 

діяльністю в органах державної влади та органах місцевого самоврядування. 

Місце аналітичного документа в системі прийняття управлінського 

рішення визначали І. Рейтерович, С. Телешун [210]. Вони виділили основні 

види аналітичних документів, виокремили складові будь-якого аналітичного 

документа та побудували структуру аналітичного документа. 

Стосовно законодавчого регулювання функціонування інформаційно-

аналітичних документів у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування України, інститут місцевого самоврядування в незалежній 

Україні пройшов довгий шлях свого формування. Зараз багато процесів 

перебувають у стані розробки, не менше питань не врегульовано 

законодавством, деякі норми закону старі та потребують змін, але в державі 
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відбувається потужний розвиток місцевого самоврядування й на сучасному 

етапі ми можемо спостерігати багато позитивних змін. 

Конституцією України передбачено, що місцеве самоврядування є 

правом територіальної громади – жителів села чи добровільного об'єднання в 

сільську громаду жителів кількох сіл, селища та міста – самостійно 

вирішувати питання місцевого значення в межах Конституції та законів 

України [87]. Для здійснення такого права територіальній громаді або органам 

місцевого самоврядування потрібні інструменти, які можна використовувати 

для взаємодії, спілкування, обміном інформацією. Одним із таких 

інструментів є документи, що виконують функцію передачі інформації у 

просторі та часі суб’єктами комунікації, якими, у нашому випадку, виступають 

територіальні громади та органи місцевого самоврядування, через які вони 

здійснюють самоуправління. 

Інформаційно-аналітичні документи займають важливе місце у системі 

службової документації органів місцевого самоврядування та державної 

влади, і мало хто з науковців приділяв достатньо уваги для вивчення цього 

класу документів у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування України. Інформаційно-аналітичні документи в системі 

органів місцевого самоврядування відіграють провідну роль у комунікації 

«територіальна громада – органи місцевого самоврядування», через які 

проходять важливі інформаційні повідомлення, рішення та щоденні процеси 

діяльності регіону. 

З набуттям Україною незалежності постійно формують нормативно-

правову базу інституту місцевого самоврядування з метою удосконалення 

процесів самоуправління та самоорганізації населення, зокрема приймаються 

закони та затверджуються нормативно-правові акти, у яких ідеться про 

документаційне забезпечення органів місцевого самоврядування.  

Головними нормативно-правовими документами, за допомогою яких 

відбувається документування управлінської інформації в органах місцевого 

самоврядування, є «Типова інструкція з документування управлінської 
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інформації в електронній формі та організації роботи з електронними 

документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну», затверджена 

постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 [214], і 

«Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та 

місцевих органах виконавчої влади», затверджена постановою Кабінету 

Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 [213]. Ці нормативні документи 

з’явилися внаслідок інтенсивного зростання обігу інформації та переходом 

України до інформаційного суспільства, у якому провідне місце займає робота 

з якісною інформацією. Аналіз нормативно-правових актів свідчить, що зараз 

основний акцент ставлять на автоматизацію процесів управління, а саме, на 

роботу з електронним документообігом. Інструкція, у якій передбачено 

порядок роботи з паперовими документами, визначає, що їх поступово 

замінить електронний документообіг. 

Варто визнати, що сьогодні головною проблемою залишається 

зберігання інформації на електронних носіях. Нині технічне забезпечення 

органів місцевого самоврядування не дозволяє зберігати документи тривалого 

і постійного зберігання, їх потрібно дублювати в паперовому вигляді в 

обов’язковому порядку. Архівосховища не містять електронних носіїв, які 

можуть зберігати інформацію, інтегровану з паперу. Більш того, 

законодавство не містить імперативних норм, які забезпечили б використання 

серверів або жорстких дисків в архівах, щоб безперешкодно зберігати 

документи. 

До цього часу органи місцевого самоврядування керувалися «Типовою 

інструкцією з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Ради 

міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», 

затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 

2011 р. № 1242 [215]. Ще раніше службовці використовували «Примірну 

інструкцію з діловодства у міністерствах, інших центральних органах 

виконавчої влади, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих 
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органах виконавчої влади», затверджену постановою Кабінету Міністрів 

України від 17 жовтня 1997 р. № 1153 [136]. 

Аналіз дає підстави дійти висновку, що необхідність розробки та 

затвердження нового нормативно-правового акта була викликана такими 

основними факторами: 

− поява та широке використання нових способів передачі інформації 

(електронні документи та електронний документообіг із використанням 

кваліфікованого електронного цифрового підпису); 

− усвідомлення того, що інформація – це найважливіший елемент 

документа, задля якого він створений і на основі якого приймається 

управлінське рішення; 

− прискорення процесу передачі управлінської інформації адресату й 

більш швидкого документообігу в установі та за її межами; 

− виокремлення особливих документів в окремі групи та оформлення 

правил роботи з ними в окремих нормативно-правових актах (звернення 

громадян, електронні документи з кваліфікованим електронним цифровим 

підписом, запити на інформацію). 

Кожна міська рада, здійснюючи щоденну управлінську діяльність, 

створює локальні нормативно-правові документи для щоденного 

використання в роботі. Таким чином, міські, районні, сільські, селищні ради 

затверджують інструкції з діловодства, в яких регламентуються процеси 

роботи з документами, що притаманні тому чи іншому виконавчому апарату. 

Інструкції з діловодства складаються на основі типової інструкції з 

діловодства і можуть містити деякі додаткові пункти, які стосуються 

специфіки роботи кожної ради. 

Крім того, у локальному управлінні питання інформаційно-аналітичного 

забезпечення регулюються такими внутрішніми нормативними документами: 

− Статут територіальної громади. Нормативно-правовий акт, що 

затверджується сільською, селищною або міською радою згідно зі ст. 19 

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Документ не є 
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обов’язковим, отже їх затверджують не всі територіальні громади. Але 

специфічні питання, такі як: проведення громадських слухань, загальних 

зборів, порядок здійснення місцевих ініціатив тощо, приймаються відповідно 

до статуту територіальної громади. Інформаційно-аналітичне забезпечення 

територіальної громади також може регулюватися статутом. Можливе 

регулювання процесу інформування місцевого населення через офіційні 

сайти, норми щодо прийому громадян посадовими особами місцевого 

самоврядування, розгляду звернень, запитів тощо. 

− Регламент ради, виконавчого комітету. Регламент є обов’язковим 

документом, який регулює питання, пов’язані зі скликанням сесій ради, 

підготовкою і розглядом питань, порядком роботи сесії, прийняттям на ній 

рішень тощо. Але, враховуючи існування прогалин у сфері законодавчого 

регулювання місцевих ініціатив, такий регламент повинен містити інші вузькі 

питання інформаційно-аналітичного забезпечення територіальної громади: 

порядок участі громад у місцевих ініціативах, оприлюднення рішень тощо.  

− Розпорядження міського голови, рішення ради, виконавчого комітету. 

Питання інформаційно-аналітичного забезпечення можуть бути врегульовані 

також іншими нормативно-правовими актами (наприклад, рішенням ради про 

затвердження положень про окремі структурні підрозділи).  

Не менш важливим документом, за допомогою якого здійснюються 

процеси організації документообігу в органах місцевого самоврядування, є 

«Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних 

органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та 

організацій, із зазначенням строків зберігання документів», затверджений 

наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 р. № 578/5 [149]. 

Перелік – це нормативний документ, у якому консолідовано всі 

документи, що створюються під час документування управлінської інформації 

зі строками їх зберігання. На основі Переліку здійснюється експертиза 

цінності документів, формується номенклатура справ і визначаються терміни 

зберігання документованої інформації в архівних підрозділах.  
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У Законі України «Про звернення громадян» від 02 жовтня 1996 р. 

№ 393/96-ВР [152] та «Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в 

органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, 

на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в 

засобах масової інформації», затвердженій постановою Кабінету Міністрів 

України від 14 квітня 1997 р. № 348 [64], детально визначаються всі етапи 

роботи зі зверненнями громадян (в усній чи письмовій формі), вимоги до 

звернень, їх форми, причини відхилення звернень громадян, порядок їх 

розгляду, документи, які супроводжують увесь процес роботи з питаннями, 

зауваженнями, пропозиціями, заявами, скаргами, проханнями та вимогами 

громадян. Окрему статтю Закону присвячено електронним петиціям як 

особливій формі колективного звернення громадян до Президента України, 

Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, органу місцевого 

самоврядування.  

Запит на інформацію – це прохання особи до власника інформації надати 

публічну інформацію, що знаходиться під його контролем. Запит на 

інформацію регулюється Законом України «Про доступ до публічної 

інформації» від 13 січня 2011 р. № 2939-VI [146]. У Законі регулюються 

питання щодо оприлюднення публічних даних у формі відкритої інформації 

та вимоги щодо запитів на інформацію. 

Що стосується законодавчого регулювання інституту місцевого 

самоврядування, розвиток нормативно-правової бази дещо буксував із часу 

набуття Україною незалежності. Це пов’язано зі складним територіально-

адміністративним поділом (області, райони, міста, села, селища), 

фінансуванням і пошуком моделі децентралізованої країни. Наразі побудовано 

систему органів місцевого самоврядування, за якої територіальним громадам 

буде легше брати участь в управлінні державою, тому останнім часом 

ухвалюються закони, які мають на меті підтримати адміністративну реформу. 

Першим основним самостійним нормативно-правовим актом, який 

закріпив статус місцевого самоврядування, став Закон України «Про місцеве 
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самоврядування в Україні» від 21 травня 1997 р. № 280/97-ВР [155]. Закон дає 

визначення таким важливим поняттям, як – територіальна громада, органи 

самоорганізації населення, делеговані повноваження, самооподаткування, 

місцеве самоврядування. Законом сформовано систему місцевого 

самоврядування в Україні та надаються інструменти здійснення 

територіальною громадою, як первинним суб’єктом місцевого 

самоврядування влади на місцях, а саме: місцеві ініціативи, місцевий 

референдум, громадські слухання, загальні збори громадян, органи 

самоорганізації населення.  

Законодавчою нормою було закріплено право громадян на 

самоуправління, тим самим, зміцнюючи інститут місцевого самоврядування в 

Україні. Законом затверджено також статус місцевих депутатів як ланки між 

громадянами і владою, і, таким чином, запроваджується співпраця між 

територіальною громадою та органами місцевого самоврядування. Щодо 

документообігу, який почав формуватись – з’явилися перші вимоги до 

службових документів органів місцевого самоврядування, за допомогою яких 

відбувався діалог між депутатами місцевих рад та їх територіальними 

громадами. 

05 лютого 2015 року прийнято Закон України № 157-VIII «Про 

добровільне об’єднання територіальних громад» [145], який регулює 

утворення та засади здійснення управління найменших територіальних 

одиниць у системі місцевого самоврядування – територіальної громади. У 

нормативному акті деталізовано порядок об’єднання територіальних громад 

або приєднання територіальної громади до вже існуючої об’єднаної 

територіальної громади, порядок реорганізації у зв’язку з цим органів 

місцевого самоврядування. Подано повний перелік інформаційно-аналітичних 

документів, якими має супроводжуватися кожний крок утворення нових 

одиниць територіально-адміністративного устрою та реорганізації старих 

виконавчих апаратів.  
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Закон України «Про електронні довірчі послуги» від 05 жовтня 2017 р. 

№ 2155-VIII регулює правові та організаційні засади надання цифрових 

послуг, у тому числі транскордонних, права й обов’язки учасників правових 

відносин у сфері електронних довірчих послуг, процес здійснення державного 

нагляду за дотриманням вимог законодавства України у сфері електронних 

довірчих послуг, а також правові засади здійснення електронної ідентифікації 

[140]. За допомогою Закону фактично було надано дозвіл на оперування 

електронними документами та застосування кваліфікованого електронного 

цифрового підпису. Це не позбавило державні органи влади від паперового 

документообігу, але надало можливість обмінюватися документами в 

електронному вигляді без посередників. 

Однак, аналіз Закону дає підстави вважати, що попри досить 

деталізований нормативно-правовий акт, уже зараз Закон потребує оновлення 

і змін, через дефініцію «добровільне об’єднання територіальних громад». 

Сьогочасна ситуація показова. Територіальні громади, які здійснили своє 

об’єднання на добровільних засадах, уже створені, тому далі цей процес не 

прогресує. У такому випадку, доцільно вносити зміни до Закону, за яким 

надалі територіальні громади будуть об’єднуватися за спільними ознаками 

або, принаймні, подаватися пропозиції щодо їх об’єднання місцевими 

депутатами, жителями та активістами регіону. 

Метою Закону України «Про статус депутатів місцевих рад» від 

11 липня 2002 р. № 93-IV [163] є визначення правового статусу депутата 

місцевої ради як представника інтересів територіальної громади. У Законі 

йдеться про обов’язок депутата не рідше одного разу на місяць проводити 

прийом виборців, де жителі місцевої територіальної громади могли б озвучити 

свої скарги, звернення, пропозиції, та порядок роботи з такими зверненнями. 

Закон визначає такі важливі інформаційно-аналітичні документи, як 

депутатське звернення, депутатський запит, депутатське запитання, а також 

порядок роботи з ними. 
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Закон України «Про органи самоорганізації населення» від 11 липня 

2001 р. № 2625-ІІІ [156] є не менш важливим за попередні законодавчі норми, 

адже він визначає статус органів самоорганізації населення, через які члени 

територіальних громад вирішують окремі питання місцевого значення. У 

Законі подаються власні й делеговані повноваження органів самоорганізації 

населення, порядок ініціювання та створення органу самоорганізації 

населення, який буде представляти жителів за місцем проживання у 

відповідній місцевій раді. Тут же подано перелік інформаційно-аналітичних 

документів, за допомогою яких здійснюється цей процес. 

01 січня 2020 року почав діяти «Виборчий кодекс», який нині 

регламентує весь виборчий процес [26]. Виборчий процес – це здійснення 

суб’єктами протягом установленого періоду часу процедур, що стосуються 

підготовки і проведення відповідних виборів, встановленням та публікацією 

їх результатів. Виборчий процес включає такі етапи: утворення 

одномандатних територіальних виборчих округів; утворення, формування 

складу територіальних виборчих комісій, утворення дільничних виборчих 

комісій; формування списків виборців, їх перевірка й уточнення; висування та 

реєстрація кандидатів; реалізація передвиборної агітації; голосування у день 

виборів; підрахунок голосів, установлення підсумків голосування та 

результатів місцевих виборів. Усі ці процеси та супроводжуючі інформаційно-

аналітичні документи чітко регламентуються кодексом.  

Важливими нормативними документами, які використовують під час 

документування інформації в органах місцевого самоврядування, є 

національні стандарти. Мета їх створення – існування єдиних правил, 

характеристик і системи принципів для схожих документів і процесів, 

пов’язаних з їх обробкою, щоб удосконалити та полегшити роботу з 

управлінською інформацією. Вагомими національними стандартами, які 

регулюють процес роботи з управлінською документацією, є нормативи, 

прийняті у роки незалежності: 
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«ДСТУ 2732-2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення 

понять» чинний від 28 травня 2004 р. [49]. Стандарт прийшов на заміну 

«ДСТУ 2732-1994. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення 

понять» і з’являється на вимогу часу. Оновити терміни та ввести корективи до 

існуючих з урахуванням процесів інформатизації суспільства. Цей стандарт 

містить терміни та визначення понять, які використовують у діловодстві та 

архівній справі для спільного трактування нормативно-правових актів. 

«ДСТУ 4163-2020. Державна уніфікована система документації. 

Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 

оформлювання документів» чинний від 01 вересня 2021 р. [42]. Стандарт 

установлює склад реквізитів документів, вимоги до бланків та оформлювання 

документів, вимоги до змісту й розташування реквізитів документів, вимоги 

до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів. 

Стандарт розповсюджується на документи, що створюються в результаті 

діяльності органів місцевого самоврядування, органів державної влади 

України, підприємств, установ, організацій та їх об’єднань усіх форм 

власності. Стандарт став важливим нормативно-правовим документом, у 

якому вперше було висунуто єдині вимоги до розташування реквізитів на 

бланках документів. 

«ДСТУ 4331:2004. Правила описування архівних документів» чинний 

від 17 серпня 2004 р. [134]. Стандарт установлює загальні правила описування 

архівних документів у процесі укладання довідників і баз даних, визначає 

групи елементів архівного описання, наповнення відповідним змістом. 

Вимоги стандарту є неодмінні для всіх архівних установ територіальних 

громад та державних архівних установ. Фактично нормативно-правовий 

документ використовують органи державної влади, органи місцевого 

самоврядування та територіальної громади для створення інформаційно-

аналітичних документів, за якими в подальшому буде здійснюватися пошук 

архівних документів. 



 

43 
 

 
 

Система національних стандартів забезпечує скоординованість та 

рівновагу дій структурних підрозділів, які здійснюють інформаційно-

аналітичну роботу та документування управлінської інформації в системі 

службової документації органів місцевого самоврядування України. За 

допомогою національних стандартів створюють чіткі правила роботи з 

документами, здійснюють контроль за правильністю тлумачення норм 

законодавства, посилюють взаємозв’язок усіх органів місцевого 

самоврядування та державної влади у сфері документування управлінської 

інформації. У такій спосіб, зменшується час роботи з документами, 

покращується процес автоматизації з великим масивом інформації відмінного 

за своєю структурою, процесами створення, сторонами комунікації за 

допомогою єдиних правил та принципів. 

Система національних стандартів регламентує реквізити управлінських 

документів, правила архівного описування та роботи з ними. Але не 

розроблено стандарти, що чітко б окреслювали роботу зі специфічними 

управлінськими документами, які використовують у своїй роботі 

територіальні громади та органи місцевого самоврядування. Не приділяється 

увага документам, які публікуються на сайтах, зберігаються в електронному 

вигляді та існують лише в електронній версії. Також недостатньо розкриті 

питання роботи з інформаційно-аналітичними документами, які мають вузьку 

направленість, наприклад документи, що виникають під час місцевих виборів. 

Для полегшення процедур документування управлінської інформації, 

класифікування документів, формування їх у справи, пошуку та оптимізації 

роботи з ними створюють класифікатори документів. В Україні діє 

Класифікатор управлінської документації НК 010:2021 [76]. Класифікатор 

містить перелік уніфікованих форм документів, які згруповано у класи. Кожен 

клас має регістр документів з унікальною кодовою відміткою, які 

використовуються органами державної влади, місцевого самоврядування, 

підприємств, установ, організацій усіх форм власності в щоденній оперативній 

роботі для прийнятті управлінських рішень.  
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У роки незалежності з’являються перші фахові видання, у яких 

інформаційне наповнення складається з матеріалів, які пов’язані 

з дотриманням чинного законодавства України про місцеве самоврядування та 

службу в органах місцевого самоврядування. Вони мають більш практичний 

зміст, але відіграють важливу роль у розвитку місцевого самоврядування: 

«Держслужбовець» і «Місцеве самоврядування».  

«Держслужбовець» – спеціалізоване видання для працівників органів 

державної та судової влади і місцевого самоврядування; видається з 2012 р., 

один раз на місяць. Журнал має практичне застосування й досить широку 

проблематику. Тут приділяється багато уваги тлумаченню чинного 

законодавства України стосовно державної служби, служби в органах 

місцевого самоврядування; поради щодо управління персоналом в органах 

державної влади та місцевого самоврядування; пояснення та коментарі щодо 

застосування норм чинного трудового законодавства у сфері державного 

управління і місцевого самоврядування тощо. 

«Місцеве самоврядування» – журнал, який тлумачить юридичну 

практику і надає роз’яснення щодо практичних застосувань законодавства про 

місцеве самоврядування. Тут багато відповідей на запитання щодо звернень 

громадян та особливостей опрацьовування таких запитів. 

Отже, вивчення та аналіз сучасного стану розвитку досліджуваної теми, 

нормативно-правової та джерельної бази в наукових працях свідчить, що 

комплексного дослідження інформаційно-аналітичних документів, як 

окремого самостійного класу в системі службової документації України, не 

проводилось, хоча здійснено досить ґрунтовне вивчення інформаційно-

аналітичного забезпечення у суміжних галузях знань та в органах державної 

влади України. Сучасні теоретичні напрацювання значною мірою стосуються 

загальних питань уніфікації документів, процесів інформаційно-аналітичної 

діяльності, електронного документообігу та інформаційного забезпечення 

державного управління. Що стосується нормативно-правової бази – вона є 

недосконалою й не охоплює багато важливих питань, як наприклад: 
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електронний документообіг, опубліковані інформаційно-аналітичні 

документи – тут ідеться про документи, що створенні для інформування 

громадян або розміщені в соціальних мережах, як реакція місцевої влади на ту 

чи іншу подію, їх зберігання та існування електронних архівних сховищ. 

Разом із тим, інформаційно-аналітичні документи місцевої влади є 

показником високого іміджу локального менеджменту та регіонального 

самоврядування, вони демонструють рівень демократії та народовладдя. 

Інформаційно-аналітичні документи характеризують прозорість виборчої 

системи, системи місцевого самоврядування та свідчать про прозорі рішення 

локальних виконавчих органів. 

 

1.2. Сутність та складові поняття «Інформаційно-аналітичний 

документ» 

 

Незважаючи на те, що інформаційно-аналітичні документи досить 

широко розповсюджені у процесі здійснення документування управлінської 

інформації, вони мало досліджувалися науковцями в системі службової 

документації органів місцевого самоврядування. Єдине визначення 

інформаційно-аналітичного документа подає С. Сельченкова в підручнику з 

діловодства. «Інформаційно-аналітичні документи мають інформацію, що є 

підставою для прийняття управлінських рішень, тобто ініціюють їх, 

дозволяють обирати той або інший спосіб управлінського впливу» [188, c. 98]. 

На думку науковця, документи цієї системи мають службовий характер 

стосовно організаційно-правових і розпорядчих документів. Мета їх 

створення – передача інформації від комуніканта до комуніката або фіксація 

(аналіз) якихось інформаційних зведень. 

В. Варенко розглядає інформаційно-аналітичний документ 

як систематизований, узагальнюючий виклад декількох первинних 

документів, які викладають у спрощеній і логічній формі із самостійними 
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висновками зміст цих документів, які відображають управлінське 

рішення [24]. 

На нашу думку, ці поняття досить загальні, у них не відображено всієї 

значущості, якої набувають інформаційно-аналітичні документи в наш час, 

особливо у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування. Насамперед, зважаючи на функції, які виконують 

інформаційно-аналітичні документи у системі службової документації органів 

місцевого самоврядування: 

Інформаційна. За допомогою інформаційно-аналітичних документів 

поширюється інформація серед населення про важливі події регіону, 

створюється міст «органи місцевого самоврядування – територіальні 

громади», посилюється імідж прозорості роботи органів місцевого 

самоврядування, здійснюється самоуправління населення. 

Управлінська. Територіальна громада за допомогою інформаційно-

аналітичних документів може брати участь в управлінні процесами, які 

впливають на життя регіону; водночас органи місцевого самоврядування та їх 

виконавчий апарат мають змогу взаємодіяти з населенням і допомагати йому 

у здійсненні його права на муніципальне управління. 

Комунікаційна. Основою кожної взаємодії є якісна комунікація. За 

допомогою інформаційно-аналітичних документів місцева влада швидко 

реагує на всі події та запити від населення, веде діалог із територіальними 

громадами, місцевими ініціативами та органами самоорганізації населення. 

Правова. Органи місцевого самоврядування – виборні органи 

територіальних громад, наділені повноваженням здійснювати управління 

регіоном від імені громади. За допомогою інформаційно-аналітичних 

документів публікуються важливі рішення щодо соціально-економічного 

розвитку регіону, які ухвалюються депутатами на сесіях органів місцевого 

самоврядування і доводяться до територіальної громади через оприлюднення 

публічних документів. 
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Адміністративна. Завдяки автоматизації інформаційно-аналітичного 

забезпечення та документообігу покращуються процеси оптимізації надання 

адміністративних послуг населенню. З їх допомогою надання інформаційних 

послуг здійснюється за досить короткий час і визначається вищий рівень 

охопленості аудиторії. 

Соціальна. За допомогою інформаційно-аналітичних документів 

населення регіону залучається до громадського життя, здійснюється діалог 

«територіальна громада – органи місцевого самоврядування», з’являється 

можливість врахувати думку більшої частини мешканців регіону, організувати 

ті державні локальні процеси, які будуть підходити саме в цьому конкретному 

регіону. 

У системі суміжних галузей знань науковці оперують поняттям 

«інформаційний документ». Вони вживають термін «інформаційний 

документ» як об’єднуюче поняття для всіх видів документів, які несуть у собі 

вторинну інформацію. До класу інформаційних документів долучають 

бібліографічний документ, реферативний документ, оглядовий документ, 

аналітичний документ. У системі суміжних галузей знань «інформаційний 

документ – це документ систематизованих або типізованих відомостей про 

опубліковані чи неопубліковані дані з оригінальних документів, виготовлений 

організаціями, які здійснюють науково-інформаційну діяльність» [102, с. 218], 

як об’єднуюче поняття для всіх інформаційних продуктів. Знаходимо також 

визначення «аналітичний документ – це найдосконаліший вид вторинних 

документів, які цілковито і кваліфіковано висвітлюють не окремі 

першоджерела, а визначену тему в згорнутому й узагальненому вигляді» [102, 

с. 290] і «оглядовий документ – це інформаційний документ, який має один 

або кілька оглядів» [102, с. 289]. Крім того, суміжні галузі знань дають нам 

визначення поняття «оглядово-аналітичний документ – документ, що є 

результатом аналітико-синтетичної обробки спільних документів з певної 

проблеми, містить зведену та узагальнену характеристики взаємопов’язаних 
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об’єктів, фактів, явищ, подій» [102, с. 290], який вони часто ототожнюють з 

інформаційно-аналітичним документом. 

Аналізуючи поняття інформаційно-аналітичний документ, 

як узагальнену сукупну інформацію на основі двох чи більше джерел 

інформації, за допомогою якої можливе утворення певного управлінського 

рішення, і спираючись на перелік, поданий І. Петровою, можемо навести 

приблизний перелік документів, які доцільно віднести до інформаційно-

аналітичних документів у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування: 

− документи колегіальних органів обласної, міської, селищної, сільської 

рад (протоколи, аналітичні довідки, таблиці);  

− документи постійних комісій (списки, протоколи засідань, акти, плани 

роботи структурних підрозділів, департаментів, засідань сесії тощо, витяги з 

протоколів); 

− документи, що створюються у процесі взаємозв’язку органів 

місцевого самоврядування та територіальних громад (відповіді на запити 

громадян, звіти щодо звернень громадян, електронні петиції громадян – 

колективні чи приватні); 

− службові листи; 

− документи, що передаються засобами електрозв’язку та 

факсимільного зв’язку (телеграми, телефонограми, факсограми) [128]. 

Базовими поняттями, які супроводжують функціонування класу 

інформаційно-аналітичних документів у системі службової документації 

органів місцевого самоврядування, є «інформаційно-аналітична діяльність», 

«інформація», «інформаційно-аналітична робота», «інформаційний продукт», 

«інформаційно-аналітичний процес», «інформаційно-аналітичне 

забезпеченя». Їх тлумачення може набувати різний зміст не тільки в різних 

сферах застосування, але й у конкретному поодинокому випадку. Це пов’язано 

з широким застосуванням інформаційно-аналітичної діяльності в наш час, 
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глобалізації, інформатизації та діджиталізації (цифровізації) усіх соціально-

економічних процесів. 

Поняття «інформація» детально розглядається не лише у працях 

науковців різних галузей, але й у багатьох нормативно-правових актах. Термін 

має досить широке розповсюдження і використання, тому кожна наука й 

кожна галузь знань має власну версію і тлумачення. Закон України «Про 

інформацію» від 02 жовтня 1992 р. № 2657-XII містить досить загальне 

поняття інформації. Інформація – документовані або публічно оголошені дані 

про події та явища, що виникають в суспільстві, державі та природному 

середовищі. У цьому ж Законі надається роз’яснення «інформації органів 

місцевого самоврядування, регіонального самоврядування і державних 

органів – це офіційна документована інформація, яка виникає в процесі 

щоденної діяльності законодавчої, виконавчої та судової влади, органів 

місцевого і регіонального самоврядування; адміністративна інформація – це 

документовані дані, що дають кількісну характеристику процесів і явищ, які 

відбуваються в соціальній, економічній, культурній та інших сферах життя і 

використовуються, збираються, поширюються та зберігаються органами 

державної влади, органами місцевого самоврядування, юридичними особами 

згідно із законодавством з метою виконання адміністративних обов’язків і 

завдань, які належать до їхньої компетенції» [153]. 

С. Телешун, І. Рейтерович помічають важливу особливість. «Інформація 

будь-якого виду має свою самостійну цінність, специфічні закономірності 

функціонування та розвитку, вона здатна до випереджувального впливу на 

державну політику, часто визначає вибір варіанту політичного розвитку, 

поведінки різноманітних соціальних груп та окремих громадян. Крім того, 

інформація служить найважливішим видом забезпечення законодавчої 

діяльності, адже саме вона лежить в основі ухвалення рішення щодо 

регулювання тих або інших суспільних відносин» [210, с. 9]. 

З цього можна зробити висновок, що інформаційні стосунки з 

територіальною громадою значущі за своєю природою не тільки на 
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муніципальному рівні, а й на державному. Те, як побудують роботу органи 

місцевого самоврядування з населенням регіону, буде визначати рівень довіри 

місцевої влади і ступінь якості наданих адміністративних послуг. Як наслідок, 

від цього підвищуватиметься соціально-економічний розвиток регіону. 

Офіційна інформація органів органів місцевого самоврядування та 

органів державної влади – офіційна документована інформація, що створена в 

процесі діяльності органів місцевого самоврядування та державної влади, яка 

доводиться до відома місцевого населення в порядку, встановленому 

Конституцією України, законами України «Про доступ до публічної 

інформації», «Про інформацію» та «Про порядок висвітлення діяльності 

органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні 

засобами масової інформації» [157]. 

За державним стандартом «Діловодство й архівна справа. Терміни та 

визначення понять» ДСТУ 2732-2004 [49] «Документна інформація – уся 

інформація документа (штампів, зміст, відбитки печаток, реєстраційні номери, 

підписи, резолюції, інші реквізити та службові познаки, а також елементи 

бланка та захисту, маргіналії, філіграні); документування управлінської 

інформації – створювання службових документів, змістом яких є управлінська 

інформація; документація – сукупність службових документів, що об’єднані 

за ознакою приналежності до певної галузі, напряму діяльності, установи чи її 

підрозділу». З наведених визначень можемо зробити висновок, що 

документування управлінської інформації в органах місцевого 

самоврядування – це процес утворення якісного нового управлінського 

знання, яке утворюється у процесі взаємодії та комунікації органів місцевого 

самоврядування й територіальної громади під час локальних державотворчих 

процесів, тоді як документація органів місцевого самоврядування – це весь 

створений і задокументований масив службової управлінської інформації під 

час вищеназваних процесів. 

О. Матвієнко управлінську інформацію умовно поділяє на три категорії 

[109, с. 41]: 
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− інформація стратегічного планування – дає можливість вищому 

керівництву приймати управлінські рішення із встановленням 

довготермінових цілей, нарощуванням ресурсів для досягнення цих цілей і 

формулювати політику їх досягнення (може мати перспективні, демографічні 

тенденції і економічні прогнози); 

− контрольна управлінська інформація – використовують менеджери 

середнього рівня для регулювання різних підконтрольних їм дій, приведення 

усіх ресурсів у відповідність із завданнями і розроблення оперативних планів; 

− оперативна інформація – допомагає робити звичайні повсякденні 

операції (кадрове адміністрування, фінансові розрахунки та ін). 

У сучасному світі недостатньо володіти інформацією та займатись 

процесами, пов’язаними з її створенням, обробкою й розповсюдженням. 

Сьогодні важливим стало продукування нового знання, а більше за все, 

якісного нового знання. Тому широкого поширення набула інформаційно-

аналітична діяльність, що у своїх процесах містить аналітичний процес, який 

зосереджує увагу на аналізі поданої інформації. 

Інформаційно-аналітичну діяльність у сфері державного управління 

досліджували С. Телешун і І. Рейтерович, які уточнили, «що 

інструментальний зміст інформаційно-аналітичної діяльності в державному 

управлінні відбувається через визначення змісту інформаційно-аналітичного 

забезпечення діяльності органів місцевого самоврядування та органів 

державної влади» [210, с. 5]. 

Інформаційно-аналітична діяльність є первинною ланкою у будь-якому 

процесі, де є прийняття управлінського рішення або з якого починається 

процес прийняття управлінського рішення. Саме збір даних визначатиме 

наповненість рішення, а аналіз відповідатиме за якість. 

У своєму широкому розумінні «інформаційно-аналітична діяльність» 

представляє собою важливий напрям інформаційної діяльності, який 

пов’язаний з виявленням, опрацюванням, поширенням та збереженням 

інформації у сфері управління, економіки, політики тощо» [171, с. 5]. 
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В. Варенко тлумачить «інформаційно-аналітичну діяльність» як 

особливий різновид інтелектуальної діяльності людини, в процесі якої 

внаслідок конкретного алгоритму послідовних дій з пошуку, накопичення, 

обробки, аналізу та зберігання первинної інформації виникає нова, вторинна 

аналітична інформація у вигляді аналітичної довідки, огляду, звіту, прогнозу 

тощо» [24, с. 14].  

На думку вченого інформаційно-аналітична діяльність у сучасному 

державному управлінні реалізує такі важливі функції: 

− управлінська (забезпечує якісною інформацією в сі етапи 

управлінської діяльності: підготовку, прийняття рішень, контроль за їх 

виконанням); 

− діагностична (направлена на отримання об’єктивного аналізу 

ситуації, що склалася, її діагностики); 

− застерігаюча (виявляє проблеми, конфлікти, небезпеки, дозволяє їх 

уникнути); 

− пізнавально-ментальна (сприяє зміні усвідомлення сутності явищ, 

зміні ментальності управлінців). 

І. Муковський розглядає «інформаційно-аналітичну діяльність» як 

сукупність дій на основі методів, засобів, концепцій, нормативно-методичних 

матеріалів для збору, обробки, накопичення та аналізу даних з метою 

аргументування та прийняття рішення» [115, с. 242]. 

А. Пугач називає інформаційно-аналітичну діяльність невід'ємною 

складовою функціонування системи державного управління. У своїх 

публікаціях науковець говорить, що впровадження та використання сучасних 

інформаційних технологій в управлінській діяльності супроводжують 

інформаційно-аналітичну підтримку прийняття управлінських рішень на всіх 

етапах, забезпечують інформаційну складову соціально-економічного 

розвитку держави та її регіонів, покривають інформаційні потреби державних 

службовців, посадових осіб органів місцевого самоврядування та інших 

категорій громадян, створюють умови для об'єктивного формування 
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суспільної думки щодо діяльності органів державної влади та місцевого 

самоврядування, а також послуг, які вони надають [171]. 

Інформаційно-аналітичну діяльність досліджували також О. Карпенко і 

А. Дуда, які визначили, що вона «характеризує сукупність операцій, 

пов’язаних із оцінкою стану керованого об’єкта, пошуком шляхів покращення 

його діяльності або усунення небажаних впливів із боку ситуації, що виникла. 

Для цього використовується зібрана і опрацьована інформація про конкретну 

мету і складові, що утворили відповідну ситуацію. Аналітична діяльність 

«обслуговує» всі етапи у процесах місцевого самоврядування, надаючи 

можливі варіанти його здійснення» [70, с. 135]. 

Учені під інформаційно-аналітичною діяльністю розуміють «процес 

збору та обробки (аналізу і синтезу) інформації. Науковці визначають 

інформаційно-аналітичну діяльність підрозділу органу місцевого 

самоврядування як вид управлінської діяльності, яка складається з: 

моніторингу інформації, яка стосується органів самоврядування та громади 

загалом; встановлення основних тенденцій, закономірностей суспільного 

розвитку в соціальній, економічній, політичній площині; виявлення у цих 

тенденціях сфер інтересів громади та органів самоврядування; підготовки 

пропозицій до реагування (або альтернативних варіантів реагування) на 

суспільні виклики з боку органів місцевого самоврядування; підтримки рішень 

органів місцевого самоврядування (у формі інформаційно-аналітичного 

супроводу, оцінки ризиків від рішення органів самоврядування, контролю за 

реалізацією рішення, від слідкування реакції на дії органів)» [70, с. 135]. 

О. Карпенко і А. Дуда зазначають, що під час підтримки управлінського 

рішення інформаційно-аналітична діяльність виконує кілька основних 

функцій: прогнозування, планування, підготовка до прийняття управлінського 

рішення, розробка чи замовлення на розробку методичних матеріалів. 

Закон України «Про інформацію» від 02 жовтня 1992 р. № 2657-XII 

містить значно ширший термін. Інформаційна діяльність – сукупність дій, 

спрямованих на виконання інформаційних потреб громадян, юридичних і 



 

54 
 

 
 

фізичних осіб і держави. З метою виконання цих потреб органи місцевого і 

регіонального самоврядування створюють інформаційні системи, мережі, 

служби, бази і банки даних [153].  

Поява поняття «інформаційно-аналітична діяльність» обумовлена 

розвитком якісного знання й разом із тим формує нове застосування методики 

консолідації інформації. Процес полягає у збільшенні цінності якісної 

аналітичної інформації для прийняття управлінського рішення, зменшенні її 

кількісного обсягу залежно від ступеня консолідації, оптимізації масивів 

задокументованої управлінської інформації та автоматизації процесів обліку 

аналітичної інформації. 

Л. Філіпова, І. Захарова пояснюють двоїсту природу інформаційно-

аналітичної діяльності. «Інформаційний підхід дозволяє віднести її до напряму 

інформаційної діяльності, яка одночасно застосовує методи наукової 

інформаційної діяльності та інформатики. Її мета – підвищення ефективності 

досліджень і опрацьовування та полягає у виконанні таких головних процесів, 

як: збір, зберігання і пошук, аналітико-синтетична в документах наукової 

інформації, а також у наданні цієї інформації. Аналітичний підхід дозволяє 

пояснювати її як творчу аналітичну діяльність, яка призначена для оцінювання 

інформації та підготовки прийняття управлінських рішень; як процесів 

семантичної обробки інформації, в результаті чого відмінні дані 

перетворюються на остаточну інформаційну продукцію – аналітичний 

документ» [221, c. 48]. 

Науковці певною мірою ототожнюють інформаційну аналітику з 

інформаційно-аналітичною діяльністю – як сукупність спрямованих на певний 

предмет операцій мислення та технологічних процедур, завершення яких у 

певній послідовності забезпечу виконання поставленого завдання. Водночас 

нагадаємо, що процес інформаційно-аналітичної діяльності вчені поділяють 

на такі компоненти: організаційний, методичний, інформаційний, 

комунікаційний; формування висновків і пропозицій [60]. 
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Про двоїсту природу інформаційно-аналітичного документа також 

говорить В. Варенко [24]. Вчений наголошує – потрібно враховувати, що 

аналітичний документ містить два основні функціональні розділи: 

інформаційний і аналітичний. Залежно від характеру дослідження 

аналітичний та інформаційний розділи можуть бути рівнозначними або 

асиметричними за об’ємом, проте жоден із них не повинен складати 

виключний зміст проекту.  

Разом із тим, аналітичний та інформаційний розділи мають власну 

специфіку. Вона визначає їх зміст, а також форму подання матеріалу та 

специфіку відповідних лінгвістичних конструкцій. 

Інформаційний розділ здебільшого орієнтований на відображення 

істотних для дослідження відомостей. Ці дані можуть мати різну природу та 

бути подані по-різному (наприклад, як огляд основних характеристик ситуації, 

статистика, хронологія подій, результати застосування аналітичних методик 

тощо), їх можна подати у вигляді текстової інформації або у вигляді графіків, 

схем, таблиць. Проте найважливішою умовою оформлення інформаційного 

етапу є акцент на фактологію та мінімізацію інтерпретації даних. 

У свою чергу, аналітичний розділ проєкту здебільшого містить логічні 

міркування при порівнянні різних фактів, пояснення явищ і їхніх 

взаємозв’язків, а також у ньому формулюються висновки та прогнози розвитку 

ситуації [24]. 

За В. Удаловою і Н. Кушнаренко, у результаті інформаційно-

аналітичної діяльності створюється новий якісний документ, «аналітичний 

документ – містить нову інформацію, отриману в результаті 

всестороннього, глибокого і критичного аналізу первинних документів, 

доказову оцінку стану і тенденцій розвитку проблеми, що розглядається. 

Вони виникають у процесі поглибленого аналізу і синтезу первинних 

документів з метою оцінки, вилучення, використання й узагальненн 

інформації, що в них міститься» [102, с. 290]. 
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Отже, можемо зробити висновок, що будь-який інформаційно-

аналітичний процес має свої специфічні особливості, так само як і кінцевий 

продукт (інформаційний-аналітичний документ): 

− інформаційно-аналітичному процесу передує виокремлення 

проблеми, розробка робочої програми та плану, уявлення про кінцевий 

результат; 

− інформаційно-аналітичні документи орієнтовані на запити населення; 

− документування управлінської інформації у процесі здійснення 

інформаційно-аналітичної діяльності повинно мати високий ступінь 

відкритості, прозорості, публічності, але разом із тим достатньо 

контрольоване; 

− інформаційно-аналітична діяльність (інформаційно-аналітичний 

документ) має двоїсту природу – інформаційну (збір, обробка, оприлюднення) 

та аналітичну (аналіз змісту, виведення висновків, утворення нового знання); 

− розширення та розвиток інформаційно-аналітичного забезпечення під 

впливом політико-управлінських процесів в Україні, таким чином 

інформаційно-аналітична діяльність охоплює глобальні проблеми 

суспільства; 

− висока формалізованість, часто суворість обліку; 

− матеріал повинен бути структурованим і логічно викладеним, при 

цьому рекомендовано брати до уваги чіткі, зрозумілі факти, намагатись 

уникати бюрократичного жаргону 

− максимально стислий документ при цьому містить максимально 

якісну інформацію. 

Л. Філіпова, І. Захарова проаналізували завдання інформаційної 

аналітики: аналітичне перетворення інформації та її впорядкування 

(узагальнення, інформаційний аналіз, згортання; об’єднання великих 

інформаційних масивів у формі банків даних та їх поширення). Вчені 

звертають увагу, що інформаційна аналітика, використовуючи всі можливості 
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цих підрозділів, активно застосовуючи їх інформаційними продуктами і 

послугами, виконує завдання якісно змістовного перетворення інформації, 

перетинаючись функіонально у цьому аспекті з науковою (виробництво нової 

інформації) й управлінською (розробка варіантів рішень) діяльністю [60].  

У своїй дисертації О. М. Кобєлєв здійснив класифікацію аналітичної 

діяльності (інформаційної аналітики), яка поділяється:  

за типом об’єкта аналізу (сфери положення проблеми):  

− управлінська аналітика – допускає дослідження управлінських 

систем, передусім процесів прийняття управлінських рішень. 

− політична аналітика – відображає політичні події, інститути і процеси 

(містить політичний аналіз й аналіз політики як об’єкта). 

за типом курируючої науки: 

− політологічна аналітика – осмислює політичні об’єкти, інститути, 

процеси з позиції політології.  

за місцем у дослідженні: 

− первинна аналітика – позначається як складова дослідницького 

процесу одержання й усвідомлення результатів;  

− вторинна аналітика – являє собою усвідомлення результатів 

проведених раніше досліджень.  

за типом організації: 

− аналітика державних організацій відбувається в органах державної 

влади;  

− аналітика органів місцевого самоврядування проходить в органах 

місцевого самоврядування) [78, с. 54]. 

Завершуючи огляд, варто відзначити, що інформаційно-аналітична 

діяльність органів місцевого самоврядування відображає процеси взаємодії 

територіальної громади та органів місцевого самоврядування у вигляді 

паперових або електронних опублікованих, або неопублікованих документів. 

Це процес, який зосереджує в собі аналіз, опрацювання, збір даних 
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і систематизацію існуючих даних, для продукування управлінського рішення 

або утворення якісного нового знання з метою інформування місцевої влади 

та населення регіону для здійснення державних процесів.  

У контексті здійснення інформаційно-аналітичної діяльності, 

відбувається інформаційно-аналітичне забезпечення – це сукупність методів 

збору, технологій та обробки інформації, що визначає об’єкт управлінського 

впливу (політичні, економічні соціальні та інші процеси), специфічних 

прийомів їхньої діагностики, аналізу та синтезу, а також оцінки наслідків 

прийняття різних варіантів політичних рішень, за визначенням С. Телешуна, 

І. Рейтеровича [210, с. 5]. 

Ю. Саричев наводить тлумачення поняття «інформаційно-аналітичне 

забезпечення» з Енциклопедії державного управління, як цілеспрямований, 

специфічний і безперервний процес збирання, аналізу, збереження і 

представлення суб’єктам інформаційної діяльності інформації, що 

здійснюється спеціально створеними інститутами, органами, службами 

суспільства і держави, а інформаційно-аналітичне забезпечення державного 

управління – вид забезпечення функціонування державних органів та органів 

місцевого самоврядування, спрямований на своєчасне та якісне надання 

інформації, необхідної для їх ефективної, цілеспрямованої діяльності [183]. 

Інформаційно-аналітичне забезпечення прийняття управлінських 

рішень органами місцевого самоврядування та органами державної влади 

ґрунтується на аналізі наочних сфер управлінської діяльності та окресленні 

пріоритетних програмно-цільових настанов, завдяки яким забезпечується: 

поліпшення основних економічних показників; створення оптимальних умов 

для ефективного функціонування держави в цілому; залучення зовнішніх 

інвестицій, підтримка найбільш вагомих інноваційних проєктів; збільшення 

зайнятості населення; планування і зростання податкових надходжень, 

стабілізація фінансово-бюджетної сфери, ефективне управління і контроль 

грошових потоків; розвиток інфраструктури та ефективне управління 
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системаю соціальних фондів, освіти, охорони здоров’я, житлово-

комунального господарства тощо [89]. 

У статті про інформаційно-аналітичне забезпечення державних органів, 

Ю. Саричев надає власне визначення, проаналізувавши найбільш вживанні 

поняття в державних документах і словниках з державного управління. За його 

тлумаченням, «інформаційно-аналітичне забезпечення – це комплекс заходів, 

що реалізує процеси створення документованих інформаційних продуктів 

(аналітичних документів) на основі використання статичних інформаційних 

ресурсів (документованих даних та інформації), проведення розрахунків, 

моделювання ситуацій, їх аналізу та синтезу з метою підтримки прийняття 

відповідних рішень на всіх рівнях державного управління» [183]. 

У системі наук соціальних комунікацій функціонує термін інформаційне 

забезпечення, яке за своєю природою ширше за інформаційно-аналітичне 

забезпечення. Інформаційне забезпечення являє собою процес регулювання, 

що відповідає за своєчасне отримання актуальних та достовірних 

інформаційних ресурсів, а також сприяє ефективній циркуляції інформації від 

управлінців до виконавців. У свою чергу, сутність інформаційного 

забезпечення процесу управління стратегічною стійкістю підкріплена 

необхідністю задовольняти потреби не лише щоденного управління, а й бути 

здатною збирати, опрацьовувати і накопичувати усю інформацію, яка може 

впливати на діяльність підприємства в довгостроковій перспективі [102]. 

Інформаційне забезпечення управління – це безперервний процес обміну 

інформацією та інформаційних потоків, яка включає такі етапи: збирання, 

опрацювання, передавання і зберігання інформації (з використанням 

комп’ютерних інформаційних систем, соціальних мереж, паперового 

документообігу, публічних виступів, прямої комунікації) з метою проведення 

аналізу та отримання результатів для прийняття ефективних управлінських 

рішень органами місцевого самоврядування. 

Інформаційне забезпечення – це динамічна система одержання, оцінки, 

накопичення, зберігання та переробки даних, створена для вироблення 
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управлінських рішень. Його можна розглядати і як процес постачання даних, і як 

сукупність форм документів, нормативної-правової бази та реалізованих 

управлінських рішень щодо обсягів, форм існування інформації та її розміщення, 

яка використовується в інформаційній системі у процесі її функціонування. Зміст 

інформаційного забезпечення складають такі етапи: постановка завдань 

відповідних зв’язків і цілей інформування; створення фонду відомостей, бази 

даних; обробка інформації, її систематизування, внаслідок чого відомості стають 

придатними для подальшого використання; визначення найоптимальнішого 

режиму використання усіх форм і засобів поширення інформації, застосування 

найраціональніших з них; надання інформації за допомогою спеціальних форм і 

засобів (повідомлення засобів масової інформації, оприлюднення правових актів, 

публічні виступи, та ін) [31].  

Отже, інформаційне-аналітичне забезпечення органів місцевого 

самоврядування передбачає: 

− інформаційне забезпечення повною, достовірною, якісною 

інформацією; 

− підготовка аналітичних, порівняльних або реферативних оглядів; 

− реагування на інформаційні запити від населення; 

− проведення патентних досліджень; 

− організація консультацій, експертних оцінок; 

− повідомлення у засобах масової інформації, публікація оголошень, 

анонсування конкурсів; 

− співставлення техніко-економічних параметрів виробів; 

− переклад ділової інформації; 

− повний супровід міського голови та виконавчого апарату 

інформаційними матеріалами; 

− формування баз даних для реалізації аналітичної експертизи та 

прогнозування. 
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С. Телешун, І. Рейтерович з інформаційно-аналітичним забезпеченням 

тісно пов’язують інформаційно-аналітичну роботу, яка в органах державної 

влади та місцевого самоврядування представляє собою «сукупність дій, що 

відбуваються в інтересах зростання ефективності управлінської діяльності і 

мають на меті пізнання сутності, причин, напрями розвитку подій і явищ в 

політиці, розгляд і оцінка ситуацій, вироблення на основі аналізу й обробки 

інформації висновків, коментарів, рекоментацій» [21 0, с. 6]. 

С. Кулицький наголошує, що «інформаційно-аналітичний процес у 

сфері управління представляє собою процес пошуку, переробки, збору та 

подання інформації у формі, зручній для її використання при прийнятті 

управлінських рішень» [99, с. 130]. Особливістю управлінських рішень у 

системі місцевого самоврядування є чіткий регламентований порядок, терміни 

виконання, детальний перелік посадових осіб, які працюють над документом, 

тож і сам інформаційний продукт має свої особливості. Він має бути 

своєчасним і достовірним, з чітким порядком дій.  

О. Карпенко пропонує визначати інформаційний продукт у державному 

управлінні як об’єктивно закріплену на матеріальному носії документально 

зафіксовану інформацію, яка є результатом застосування інформаційних 

технологій під час інформаційної діяльності [69]. 

У той же час, В. Варенко надає інше визначення «інформаційний 

продукт – створена власником сукупність документованої інформації, 

відомостей, даних і знань, яка покликана забезпечувати інформаційні потреби 

користувача» [24, с. 34]. 

У процесі здійснення інформаційно-аналітичної діяльності створюється 

інформаційний продукт. В інформаційному законодавстві України 

«інформаційна продукція – це результат інформаційної діяльності, 

призначений для виконання інформаційних потреб громадян, державних 

органів, установ і організацій [153]» або «інформаційний продукт – 

документована інформація, яка створена і призначена для задоволення потреб 

користувачів», «інформаційні документи – вид управлінських документів, 



 

62 
 

 
 

основним змістом яких є інформація. До інформаційних документів належать 

різні за змістом службові листи, довідки, доповідні записки, службові записки, 

пояснювальні записки, а також телеграми [214]». 

В. Варенко вивчає природу інформаційно-аналітичного документа і 

робить висновок, що «це цілеспрямоване дослідження, результатом якого є 

підсумкові фактичні знання, висновки щодо: 

− реальності причинно-наслідкових зв’язків, їх характеру; 

− тенденції розвитку явищ, процесів, подій, дій; 

− характеру відповідних наслідків певних процесів, дій чи подій; 

− визначення ознак, що зазначають ступінь визрівання небезпеки, 

викликів, ризиків і загроз для існування та зростання об’єктів охорони: 

потенціалів держави, фізичних і юридичних осіб, суспільства, національних 

інтересів; 

− створення відповідних пропозицій щодо практичних дій, спрямованих 

на вирішення завдань, що існують або зароджуються» [24, с. 238]. 

Доволі широке та загальне визначення інформаційно-аналітичних 

документів можемо знайти у Словнику законодавчих термінів. Дефініція 

увібрала в себе всі завдання та мету інформаційно-аналітичних документів, які 

застосовуються у сфері державного управління. 

Інформаційно-аналітичний документ – за їх допомогою формуються 

ефективні управлінські рішення [65]. 

Оскільки головною метою інформаційно-аналітичної роботи є 

отримання максимальної кількості релевантної інформації з даних, можемо 

зазначити, що інформаційно-аналітичний документ – це документ, який 

містить максимально якісну для кінцевого споживача управлінську 

документовану інформацію, яку потрібно швидко й доступно донести до 

адресата. 

Для складення свого висновку, що ж таке інформаційно-аналітичний 

документ в органах місцевого самоврядування, маємо виділити чинники, які 

визначають його важливість: 
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− інформаційно-аналітичний документ мобільний; 

− має широку охопленість аудиторії; 

− місткий, точний і повний зміст; 

− достовірний і вивірений; 

− детальний, майже не містить інформаційного шуму; 

− впливовий, має високий ступінь довіри. 

Інформаційно-аналітичний документ – це самостійна консолідована 

підтверджена фактами інформація, що створена на основі інформаційного 

аналізу, який несе в собі корисне, якісно нове знання з висновками, прогнозом 

або остаточним управлінським рішенням у вигляді звітніх даних, найчастіше 

створений для публікації і інформування населення. 

 

1.3. Теоретико-методичні аспекти дослідження системи 

інформаційно-аналітичного забезпечення органів місцевого 

самоврядування 

 

Методологічні проблеми інформаційно-аналітичної діяльності детально 

викладено у працях В. Варенка [25], С. Телешуна [210], І. Рейтеровича [174, 

210], І. Захарової [60], Л. Філіпової [60]. Учені розкривають принципи 

інформаційно-аналітичної діяльності, методи аналітики, правове регулювання 

інформаційної сфери в Україні, прогнозування інформаційних подій і явищ. 

Що стосується методологічних аспектів із точки зору консолідації знань про 

документ і керування документаційними процесами, найбільш вагомими є 

праці В. Добровольської [52, 53], Н. Кушнаренко [101] і Г. Швецової-Водки 

[232]. Методологічні засади історичних досліджень у бібліотекознавстві та 

документознавстві ґрунтовно висвітлили Л. Дубровіна [56], 

М. Слободяник [192]. 

Проте методологічні засади інформаційно-аналітичного забезпечення у 

контексті документаційної системи у складі інформаційно-аналітичного 

процесу є недостатньо розробленими й потребують подальшого розгляду. 
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Необхідність висвітлення методологічної системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування України обумовлена також 

низьким рівнем сучасних соціально-економічних і політичних процесів у 

локальному менеджменті України. 

«Методологія – тип раціонально-рефлексивної свідомості, який 

спрямований на вивчення, удосконалення і конструювання методів. Термін 

«методологія» має два головних значення: по-перше, це – система відповідних 

правил, принципів і операцій, що використовуються у тій чи іншій сфері 

діяльності (в науці, мистецтві, політиці, тощо); по-друге, це – вчення про цю 

систему, метафізична теорія метода» [117, с. 25]. 

З погляду історичного аналізу, методологія – це засіб наукового пізнання 

дійсності; в історичній науці – пізнання закономірностей її розвитку, 

історичного процесу та історичних явищ і подій, що ґрунтується на 

загальнонаукових, спеціально-історичних методах та методах суміжних наук 

як допоміжних [56]. 

За Н. Філіповою, «система методичних і методологічних прийомів і 

принципів, форм і операцій побудови наукового знання представляє собою 

методологію науки, яка поділяється на загальнонаукову і спеціальну. До 

загальнонаукової методології зокрема відноситься системний підхід, 

застосування якого потребує об’єкт будь-якого наукового дослідження. Його 

сутність полягає у системному дослідженні великих і складних об’єктів 

(систем), їх вивчення як єдиного цілого з погодженим функціонуванням усіх 

частин і елементів» [223, с. 53]. У межах нашого дисертаційного дослідження 

таким об’єктом є, власне, клас інформаційно-аналітичних документів у 

системі службової документації органів місцевого самоврядування України, 

що призначений для інформаційно-аналітичного забезпечення органів 

місцевого самоврядування та територіальної громади, і є складовою 

інформаційної культури органів місцевого самоврядування України, 

забезпечуючи функціонування і сталий розвиток інформаційного простору та 

електронного урядування України. У свою чергу, методологія спеціального 
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пізнання застосовується в конкретних науках як сукупність методів і засобів, 

спрямованих на вирішення поставлених завдань. У нашому дослідженні таким 

методом виступає побудова класифікаційної схеми інформаційно-аналітичних 

документів та їх попередній аналіз.  

Таким чином, «методологія – це концептуальний виклад змісту, мети, 

методів дослідження, які забезпечують здобуття максимально об’єктивної, 

систематизованої, точної інформації про певні процеси та явища» [101]. Серед 

виконуваних нею функцій виокремлюють такі: 

− визначення способів здобуття наукових знань, що відображають 

динамічні процеси та явища. Для класу інформаційно-аналітичних документів 

органів місцевого самоврядування такими процесами може бути використання 

новітніх засобів передавання інформації; 

− забезпечення всебічності отримання інформації щодо процесу чи 

явища, що вивчається. У контексті цього дослідження сформувати цілісну 

картину дозволяє вивчення інформаційно-аналітичної діяльності органів 

місцевого самоврядування, а також класифікаційна схема інформаційно-

аналітичних документів; 

− сприяння уточненню, збагаченню, систематизації термінів у науці, що 

особливо актуально для дослідження в галузі державного управління щодо 

локального менеджменту, а саме органів місцевого самоврядування у період 

децентралізації влади. Так, у ході аналізу поняттєвого апарату представлено 

результати визначення сутності та складових поняття «інформаційно-

аналітичний документ органів місцевого самоврядування України»; 

− створення системи наукової інформації, яка базується на 

підтверджених фактах, і логіко-аналітичного інструмента наукового пізнання, 

у якості якого може виступати консолідація інформаційно-аналітичних 

документів в органах місцевого самоврядування України; 

− організація використання нових знань у практичній діяльності, 

сприяти чому покликані запропоновані в роботі перспективні рекомендації 

переходу від паперового документообігу до електронного, а також підвищення 
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інформаційної культури, як складової корпоративної культури органів 

місцевого самоврядування, через інформаційно-аналітичні документи. 

На нашу думку, методологічні аспекти вивчення інформаційно-

аналітичного забезпечення можуть бути розроблені на ґрунті сучасних 

підходів до пізнання, сформованих на базі загальнонаукових категорій, до 

яких у філософії відносять групу швидкопоширюваних у різних галузях знань 

фундаментальних понять дуже високої міри узагальнення. Ідеться про 

«систему», «структуру», «функцію», «модель» тощо. Пізнавальна функція цих 

категорій виявляється саме у формуванні на їх підставі відповідних 

загальнонаукових підходів – системного, структурного, функціонального, 

модельного тощо, які потребують поширення в дослідженні інформаційно-

аналітичного забезпечення [52]. Розглянемо можливості цих підходів для 

розробки методології дослідження інформаційно-аналітичного забезпечення. 

Інформаційно-аналітичне забезпечення має такі ознаки: 

багаторівневість, наявність підсистем, цілісність, інтегрованість, 

взаємозв’язок з іншими системами тощо. Найхарактернішою системною 

рисою інформаційно-аналітичного забезпечення є те, що стосовно 

зовнішнього середовища – управління, системи соціальних комунікацій, 

системи побудови зовнішніх (органи місцевого самоврядування – 

територіальні громади) і внутрішніх (департаменти, управління) зв’язків 

тощо, інформаційно-аналітичне забезпечення виступає як цілісний об’єкт із 

взаємозв’язками з іншими системами, об’єднанний внутрішніми цілями, що 

ставить собі за ціль постійне функціонування як інтегрована багаторівнева 

цілісність. Рівень організації системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення інколи не співпадає з відповідним рівнем взаємопов’язаних 

підсистем та елементів, між ними також можуть виникнути прямі 

суперечності. Але така ситуація не є критичною, оскільки будь-які 

суперечності призводять до вирішення поставлених завдань, а характер їх є 

властивим для систем, що можуть мати різні елементи. Отже, локальні цілі й 

завдання всіх підсистем та елементів інформаційно-аналітичного 
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забезпечення повинні підпорядковуватися меті й загальним інтересам системи 

в цілому. Завдяки цьому, систему інформаційно-аналітичного забезпечення з 

її складовими елементами, можна вважати за систему нового знання порівняно 

з інформаційним забезпеченням, що має нові властивості, які відсутні в 

попередніх її частинах. Але система нового знання може виникнути лише 

внаслідок постійної взаємодії елементів та інших підсистем, а також через 

постійний їх розвиток і моніторинг удосконалень. Рівень такого розвитку 

залежить від природи системи інформаційно-аналітичного забезпечення та від 

конкретних аспектів їх взаємодії. Отже, системний підхід до інформаційно-

аналітичного забезпечення базується на постійній взаємодії усіх підсистем й 

елементів та їх постійному розвитку, і дає змогу їх конкретизувати та 

удосконалювати, зважаючи на специфіку функціонування досліджуваного 

об’єкта в системі соціальних комунікацій. 

Оскільки метою будь-якої інформаційної системи є підтримка 

виконання основних цілей головної системи, то ми можемо вважати органи 

місцевого самоврядування за систему вищого рівня, а інформаційно-

аналітичне забезпечення як її підсистему. Відповідно, завданням 

інформаційно-аналітичного забезпечення як системи, що розвивається, має 

характерні особливості та суперечності, є якісне інформаційно-аналітичне 

забезпечення системи вищого рівня або основної системи (органи місцевого 

самоврядування, територіальні громади), вона також залежить від сталого її 

розвитку. Зрозуміло, якщо розвивається система вищого рівня або основна 

система, її підсистема також розвиватиметься. Це явище має зворотній зв’язок, 

але не завжди. Забезпечення ефективного функціонування та розвитку 

інформаційно-аналітичного забезпечення як системи місцевого 

самоврядування саме на цих принципах є актуальними завданнями. 

Це зумовлює складність дослід ження властивості системи 

інформаційно-аналітичного забезпечення та необхідність вирішення цього 

завдання шляхом поєднання пізнавальних можливостей різних 

загальнонаукових підходів. Зокрема, системний підхід, за своєю природою 
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спричиняє необхідність аналізу інформаційно-аналітичного забезпечення з 

позицій структурного підходу. Структуру потрібно розглядати як базову 

частину системи, порядок оформлення в єдину систему взаємозв’язаних 

елементів [195]. Тому поглиблене дослідження системи інформаційно-

аналітичного забезпечення неможливе без поглибленого аналізу її структури 

та з’ясування порядку оформлення її елементів у систему. Структурний підхід 

дозволяє детально дослідити систему внутрішніх взаємозв’язків та їх 

взаємодію, усіх структурних рівнів системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення та елементів, що спричиняють виникнення інформаційно-

аналітичної діяльності, тобто її внутрішню систему. 

Варто відзначити, що система інформаційно-аналітичного забезпечення 

є об’єднуючою материнською структурою для різних за своїми ознаками та 

характеристиками структур, сформованих в єдину систему для отримання 

спільних цілей. Це зумовлює необхідність різностороннього аналізу, який 

повинен бути націлений на дослідження взаємозв’язків цих структур і 

відносин між окремими її частинами, як єдиного спільного і як окремого 

елемента структури. У системі інформаційно-аналітичного забезпечення 

структура постійно розвивається. Її постійний рух залежить від впливу 

зовнішніх (інші підсистеми та структури) і внутрішніх (елементи структури) 

факторів. Постійний рух обов’язково призведе до зміни системи, появи нових 

елементів і структур, можливо, зміни цілей і методів існування. Це дає змогу 

постійно адаптувати систему інформаційно-аналітичного забезпечення до 

змін і напрямів розвитку інформаційного суспільства, робити її гнучкою і 

сучасною в нових тенденціях. 

Структурний підхід за пізнавальними можливостями є логічним 

доповненням системного і, у свою чергу, органічно доповнюється 

функціональним. Зв’язок між цими підходами викликаний єдиною метою та 

цілями. Очевидно, що структура не може існувати без системності або 

наявності функцій. Структура виникає в системі і за допомогою функцій 

розвивається до мети. За допомогою функціонального підходу ми можемо 
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розглядати взаємодію та взаємовплив інформаційно-аналітичного 

забезпечення й управлінської інформації, як відносин між системою та 

функціональним наповненням. Функціональність є однією з сутнісних сторін 

організації інформаційно-аналітичного забезпечення як підсистеми в системі 

соціальних комунікацій органів місцевого самоврядування України. Серед 

основних принципів функціонального підходу М. Слободяник виділяє: 

функціональний взаємозв’язок, зворотні дії, нейтралізацію дисфункцій, 

оптимізацію, актуалізацію, активізацію основних і позитивних функцій [195]. 

Саме на цих принципах, які можна розглядати як сутнісні особливості цього 

підходу, може базуватися вивчення інформаційно-аналітичного забезпечення 

в зовнішньому середовищі і взаємодії зі спорідненими напрямами розвитку 

соціальних комунікацій. 

Функціональний підхід до дослідження інформаційно-аналітичного 

забезпечення дозволяє вивчати її структуру одночасно у двох 

взаємопов’язаних аспектах – як функціонального впливу інформаційно-

аналітичного забезпечення на систему управління організацією, так і навпаки. 

Розкриття поняття «функції» є вихідним для розуміння самої сутності 

цього підходу до пізнання інформаційно-аналітичного забезпечення. Це є 

необхідною умовою для представлення системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення як комплексу функцій, які достовірно відображають її 

діяльність. Основними взаємодоповнюючими складовими частинами цього 

підходу є функціональний аналіз і синтез. У ході функціонального аналізу 

здійснюється свого роду процес трансформації інформаційно-аналітичного 

забезпечення в її абстрактну форму, що представлена у вигляді сукупності 

функцій. Мета функціонального синтезу – розробити систему, яка здатна 

забезпечити найбільш ефективну реалізацію виділених та упорядкованих 

функцій інформаційно-аналітичного забезпечення. Функціональний підхід 

дозволяє не обмежуватися дослідженням функцій інформаційно-аналітичного 

забезпечення, а й передбачити на цій основі характер їх подальшого розвитку. 
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На базі існування трьох вищеназваних категорій формується модель 

інформаційно-аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування. 

Взаємодія системного, структурного і функціонального підходів створює існування 

комунікаційної моделі інформаційно-аналітичної діяльності. Комунікаційна модель 

дає можливість для вивчення цілей системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення. Комунікаційна модель і функціональний підхід спрямовані на 

вивчення впливу зовнішнього середовища на внутрішні комунікаційні процеси в 

системі інформаційно-аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування. 

В. Добровольська розробила системно-функціональну та системно-

комунікаційну моделі системи керування документацією, які дозволили комплексно 

дослідити її систему в галузі культури України [50, с. 3]. Запропонована системно-

функціональна модель, у разі потреби, може бути адаптована до конкретної сфери 

діяльності, у тому числі, й до системи інформаційно-аналітичного забезпечення 

діяльності органів місцевого самоврядування, що позначиться, насамперед, на її 

функціональній спрямованості та організаційно-технологічній забезпеченості. 

Яскраво виражена соціально-комунікаційна орієнтація системи інформаційно-

аналітичного забезпечення діяльності органів місцевого самоврядування зумовлює 

також активне використання комунікаційного підходу, що дозволяє розглядати цю 

систему як елемент складної комунікаційної системи державного управління та 

органів місцевого самоврядування: інформаційний запит або ініціатива – 

опрацювання запиту, аналіз інформації, збір даних (управління інформацією) – 

попередній висновок – обговорення або перевірка даних – формування 

інформаційного рішення (отримання нового управлінського знання) – створення 

управлінського документа – розповсюдження цього рішення в територіальній 

громаді (публікація повідомлення, інформаційного рішення або відповідь на запит) – 

отримання інформаційного запиту користувачем – аналіз реакції на інформаційний 

запит – консолідація документів і включення їх в комунікаційну модель органів 

місцевого самоврядування – управління документацією – процес службових 

комунікацій у документованій формі – використання документа у системі 

службової документації органів місцевого самоврядування – старіння документа – 

початок діяльності і створення нового документа.  
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Графічно, зобразити комунікаційну модель системи можна наступним 

чином: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1. Комунікаційна модель системи інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування України 
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Відтак, поєднання пізнавальних можливостей системного, 

структурного, функціонального підходів і побудови комунікаційної моделі 

дозволяє створити спеціальну методику дослідження системи інформаційно-

аналітичного забезпечення в органах місцевого самоврядування. Суть цієї 

методики полягає в побудові розгорнутої структурованої системи з 

існуванням окремих, але взаємопов’язаних, елементів, наділених функціями, 

які постійно перебувають у своєму русі та зростанні. Дослідження кожного 

елемента окремо дозволяє розглянути систему більш широко та застосувати 

методи її функціонування в оптимізації розвитку, а праця, спрямована на 

вивчення взаємодії цих елементів, допомагає усунути недоліки на межі їх 

існування і стабільності системи в цілому. 
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Висновки до 1 розділу  

 

У розділі висвітлено стан дослідження інформаційно-аналітичних 

документів у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування. Досліджено поняттєвий апарат і теоретично-методичні 

засади інформаційно-аналітичного забезпечення органів місцевого 

самоврядування. 

В основу дослідження було покладено провідні праці та наукові 

розробки вчених, які сприяють розвитку наук документаційно-

інформаційного циклу, зокрема інформаційно-аналітичної діяльності 

С. Сельченкова, Н. Кушнаренко, В. Удалова, І. Захарова, Г. Сілкова, 

Л. Філіпова, В. Варенко, С. Телешун, І. Рейтерович, І. Петрова, 

В. Добровольська, В. Бойко, Л. Сокур, Л. Чекмарьова, Ю. Палеха, Н. Вовк, 

О. Лаба, О. Загорецька, В. Бездрабко, С. Кулешов, М. Слободяник, 

Г. Швецова-Водка, С. Кулицький, І. Давидова, О. Кобєлєв, А. Соляник, їх 

наукові публікації у фахових періодичних виданнях і збірниках матеріалів 

науково-практичних конференцій, навчальні посібники та монографії. 

Інформаційно-аналітичні документи досить детально проаналізовані 

дослідниками в галузі бібліотекознавства, бібліографознавства, наукової 

інформатики, книгознавства, зокрема у працях Н. Кушнаренко, В. Удалової, 

І. Захарової, Г. Сілкової, С. Кулешова, В. Бездрабко, Г. Швецової-Водки, 

М. Слободяника, Л. Філіпової. Учені досліджують інформаційно-аналітичну 

діяльність, продукти, ресурси тощо. Інформаційно-аналітичні документи 

розглядають або окремо, тобто поділяючи на інформаційний документ та 

аналітичний документ, або називають аналітичний документ одним з видів 

інформаційного документа. 

Проблеми інформаційно-аналітичного забезпечення в органах 

державної влади та місцевого самоврядування України найбільш повно 

розглянули О. Кобєлєв, Ю. Саричев, Ю. Уманський, О. Карпенко, 

Т. Гончарова, В. Варенко. Цифровізацію інформаційно-аналітичних послуг та 
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інформаційно-аналітичних документів, аналізували О. Збанацька, 

А. Майстренко, О. Лаба, інформаційну культуру у сфері державного і 

муніципального управління досліджували М. Кириченко, О. Бобровська, 

Ю. Палеха. 

Інформаційно-аналітичні документи, саме в управлінському 

документознавстві, класифікував і виокремив Ю. Палеха. І. Петрова 

досліджувала проблеми документаційного забезпечення органів місцевого 

самоврядування та охарактеризувала документи, які створюють структурні 

підрозділи, що провадять інформаційно-аналітичну діяльність у міських 

радах. 

Аналіз джерельної бази дослідження дозволив встановити, що 

дослідники досить ґрунтовно студіювали інформаційно-аналітичну діяльність 

та інформаційно-аналітичне забезпечення, зокрема питання класифікації 

документів, управлінської інформації та електронний документообіг. Проте 

комплексне дослідження класу інформаційно-аналітичних документів у 

системі службової документації органів місцевого самоврядування України 

залишилось без уваги науковців. 

Основною групою джерел, яка регламентує роботу з інформаційно-

аналітичними документами в органах місцевого самоврядування є: 

законодавчі та нормативно-правові акти України, локальні нормативні 

документи, національні стандарти, переліки, внутрішні організаційні 

документи (положення, політики, процедури, інструкції).  

Аналіз нормативно-правової бази виявив, що в органах місцевого 

самоврядування відсутня єдина система міжвідомчих норм, правил, 

інструкцій; законодавча база недостатньо сформована, а існуючі нормативно-

правові акти не охоплюють усіх процесів роботи з інформаційно-

аналітичними документами. Зазначене призводить до виникнення складнощів 

у процесі інформаційно-аналітичної діяльності, наприклад, невисокий рівень 

кваліфікації, дублювання первинної інформації, обмежений доступ до 

інформаційних ресурсів, різні підходи до використання та опрацьовування 
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інформаційно-аналітичних документів. А також – до недотримання правил і 

нормативів на практиці. 

Активний розвиток інформаційно-аналітичної діяльності в органах 

місцевого самоврядування набув пріоритетних ознак у світлі формування 

сучасного інформаційного суспільства в Україні. Важливими й актуальними 

розробками науковців є цифровізація адміністративних послуг та електронний 

документообіг, формування інформаційної культури, які зумовлені такими 

чинниками, як: це демократизація соціального життя, розвиток інформаційних 

відносин, активне громадське життя, формування інформаційного 

суспільства, високий рівень інформаційно-аналітичного забезпечення під час 

прийняття рішень в управлінській сфері, а також зростаючий обсяг інформації, 

який необхідний для прийняття управлінських рішень і виконання інших видів 

суспільної діяльності. 

Стрімке розгортання державотворчих процесів в Україні, соціально-

економічний розвиток, децентралізація влади висувають нові вимоги до 

формування інформаційного суспільства та інформаційно-аналітичної 

діяльності локального менеджменту. Нами запропоновано визначення поняття 

«інформаційно-аналітичний документ» у сучасній системі службової 

документації органів місцевого самоврядування України, що призначено для 

інформаційно-аналітичного забезпечення управлінської діяльності органів 

місцевої влади та територіальних громад у світлі використання цифрових 

технологій.  

Обґрунтування теоретико-методичного апарату дослідження потребує 

аналізу інформаційно-аналітичного забезпечення як підсистеми місцевого 

самоврядування, для дослідження якої необхідно використовувати пізнавальні 

можливості системного, структурного, функціонального підходів і побудови 

комунікаційної моделі. Використання цих підходів дозволило розробити 

методику дослідження системи інформаційно-аналітичного забезпечення 

органів місцевого самоврядування, суть якої полягає в побудові розгорнутої 

структурованої системи з існуванням окремих але взаємопов’язаних, 
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елементів, наділених функціями, які постійно перебувають у своєму русі та 

зростанні. 

Вищевикладене дозволяє констатувати, що клас інформаційно-

аналітичних документів у сучасній системі службової документації органів 

місцевого самоврядування України, який слугує для встановлення соціально-

комунікаційних зв’язків між органами місцевого самоврядування та 

територіальними громадами, на сьогодні не ставав об’єктом комплексних 

наукових досліджень, що свідчить про необхідність подальшого вивчення 

інформаційно-аналітичних документів у системі задокументованої 

управлінської інформації в умовах формування інформаційного суспільства 

України. 

Основні результати розділу опубліковані у працях автора [21, 22]. 

 

  



 

77 
 

 
 

РОЗДІЛ 2 

ОБҐРУНТУВАННЯ ОПТИМАЛЬНИХ НАПРЯМІВ 

УДОСКОНАЛЕННЯ ІНФОРМАЦІЙНО-АНАЛІТИЧНИХ 

ДОКУМЕНТІВ В УПРАВЛІНСЬКИХ ПРОЦЕСАХ ОРГАНІВ 

МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ УКРАЇНИ 

 

2.1. Інформаційно-аналітична діяльність в органах місцевого 

самоврядування України 

 

Інформаційні служби органів місцевого самоврядування та органів 

державної влади – структурні підрозділи цих органів, які виконують 

інформаційно-аналітичні функції та забезпечують комунікацію із засобами 

масової інформації, громадськістю. Таке визначення інформаційних служб в 

органах місцевого самоврядування містить Закон України «Про порядок 

висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого 

самоврядування в Україні засобами масової інформації» від 23 вересня 1997 р. 

№ 539/97-ВР [157]. 

У сучасних реаліях, у боротьбі за своєчасне, якісне й достовірне 

висвітлення подій регіонального значення, колосального розповсюдження 

набули інформаційно-аналітичні підрозділи органів місцевого 

самоврядування. У структурі виконавчого апарату органів місцевого 

самоврядування такі підрозділи можуть бути відокремленими одиницями або 

перебувати у складі інформаційних служб (інформаційні управління, прес-

служби, інформаційно-аналітичні підрозділи, прес-центри, прес-бюро, прес-

секретарі, управління і центри громадських зв’язків і прес-аташе з відповідним 

апаратом). Відділи, що проводять інформаційно-аналітичну роботу збирають, 

аналізують, обробляють та оперативно надають інформацію про діяльність 

органів місцевого самоврядування в повному обсязі засобам масової 

інформації для публікації управлінської інформації, крім випадків, 
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передбачених Законом України «Про державну таємницю» від 21 січня 1994 р. 

№ 3855-XII [142]. 

Великий попит на продукти діяльності інформаційно-аналітичних 

підрозділів спричинив їх значний розвиток і створення відповідних служб у 

багатьох структурах. Нині такі підрозділи організовують у державних 

адміністраціях, міністерствах, інформаційних агентствах, органах місцевого 

самоврядування тощо. О. Кобєлєв пояснює виникнення інформаційно-

аналітичних служб забезпеченням якісно новим рівнем управлінської 

діяльності в суспільстві, коли вагомого значення набувають питання 

«вироблення стратегій розвитку, моделювання організаційних структур, 

прогнозні розрахунки, міжгалузевих перехресних відносин, а також 

інформаційною політикою, механізмів функціонування і широкою 

громадською участю в обговоренні важливих проблем. Вони забезпечують 

значне збільшення кількості джерел та потоку інформації, що є важливою під 

час прийняття управлінських рішень. 

Аналітичні служби створюються для прийняття соціально значимих 

рішень у всіх вузлах інформаційної інфраструктури, де зосереджені й 

переробляються потужні інформаційні потоки. Інформаційна аналітика, яка 

використовуює можливості, надані інформаційно-аналітичними службами, 

активно оперуючи їх інформаційними послугами й продуктами, виконує 

насамперед завдання змістовного видозмінювання інформації, функціонально 

перетинаючись у цьому питані з науковою (виробництво нових знань) і 

управлінською (розробка варіантів, процедур, рішень, процесів, сценаріїв) 

діяльністю» [78, с. 28]. 

Серед причин такого бурхливого розвитку інформаційно-аналітичних 

служб В. Варенко виділяє: 

− систематичне доказове зростання рухливості суспільних, політичних, 

економічних процесів в світовому масштабі з їх динамічним розвитком, 

структуруванням але з непередбачливою поведінкою. Очевидно, що є 

необхідність оцінити процеси, що весь час змінюються; 
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− в соціальному управлінні сьогочасна людина зіткнулася з 

проблемами, які потребують усвідомленого вирішення. Ускладнення 

соціальних взаємозв’язків і систем (а це – об’єктивний процес) призводить до 

росту їх нестабільності, кризових явищ. Прагнення уникнути втрат змушує 

владу шукати оптимальні рішення з мінімальними ризиками. Тому і 

необхідний всесторонній аналіз ситуації з наступними умовиводами, що 

дозволить досягти бажаного результату; 

− інтенсивна динаміка росту соціальних процесів призводить до 

величезних неконтрольованих, суперечливих потоків інформації, які 

вимагають відповідного дослідження, контролю, аналізу що без ефективних 

сучасних аналітичних методів неможливо зробити; 

− зростання конкуренції, а також протистояння між державами за 

володіння зонами впливу, природними ресурсами, економічними важелями, 

тощо. Аналітичні підрозділи дозволяють приймати такі управлінські рішення, 

які захищають від конфліктів, прогнозують та контролюють кризові 

явища» [24, с. 18]. Інформаційні-аналітичні служби допомогають правильно 

висвітлити інформацію на міжнародній арені та на локальних рівнях, щоб 

нівелювати можливі конфліктні ситуації. 

На інформаційно-аналітичні підрозділи органів місцевого 

самоврядування найчастіше покладають завдання з інформаційного 

забезпечення, постановки проблеми, підбору та координації діяльності 

залучених експертів, представлення результатів аналітичного дослідження. 

«До інформаційно-аналітичної інфраструктури слід відносити як 

найдавніші винаходи людства (бібліотеки, бібліотечні служби, архіви), так і 

сучасні реферативні служби, органи науково-технічної інформації, новітні 

фірми, що розробляють цифрові (зокрема, мережеві) інформаційні ресурси. 

Інформаційно-аналітичні підрозділи функціонують у системі органів 

державної влади, місцевого самоврядування, міністерствах і відомствах, 

системі науково-технічної інформації, засобах масової інформації, сфері 

бізнесу, при політичних рухах і партіях тощо. Спільною відмітною 



 

80 
 

 
 

властивістю цих підрозділів є їх органічна інтегрованість у відповідні сфери 

діяльності, організаційний і функціональний симбіоз з їх соціальними 

інститутами і певними організаціями. У діяльності визначених аналітичних 

підрозділів, покликаних здійснювати інформаційний супровід управління у 

визначених сферах, найчіткіше виявляється допоміжна природа 

інформаційної аналітики, що уподібнює останню до інших видів 

інформаційно-інфраструктурних, допоміжних служб, що традиційно 

впорядковують інформаційне середовище, оптимізуючи і спрямовуючи рух 

інформаційних потоків, забезпечують нагромадження інформаційних ресурсів 

та ін» [221]. 

Але більшість органів місцевого самоврядування та державної влади, не 

мають інформаційно-аналітичного відділу у своїй організаційній структурі. 

В окремих районах ці обов’язки здійснюють постійні комісії рад із питань 

розвитку місцевого самоврядування, депутатської діяльності, територіального 

устрою, етики, регламенту, правопорядку та законності, зв’язків із 

громадськістю та інформаційної політики, а також загальні відділи 

виконавчого апарату обласних, міських, сільських, селищних рад і районних 

державних адміністрацій. Їх комунікація з територіальними громадами 

обмежується виїздом фахівців до місцевих рад із метою вивчення 

регіональних проблем і надання консультативно-методичної допомоги.  

В інших територіальних громадах функцію інформаційного 

посередника беруть на себе бібліотеки. Сьогодні бібліотеки набувають ролі 

центрів розвитку громад і стають просторами, де відбувається активна 

соціальна взаємодія та надання інформаційних послуг, особливо в умовах 

обмежених ресурсів районих і сільських рад. Бібліотеки відповідають на 

інформаційні запити громад, а громади звертаються за допомогою до бібліотек 

у пошуках інформації, і, таким чином, відбувається діалог між владою й 

місцевим населенням. Розвиток таких інформаційних послуг регламентується 

Законом України «Про культуру» від 14 грудня 2010 р. № 2778-VI [154], 

Законом України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27 січня 1995 р. 
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[139] № 32/95-ВР, розпорядженням Кабінету Міністрів України «Стратегія 

розвитку бібліотечної справи в Україні до 2025 року «Якісні зміні бібліотек 

для забезпечення сталого розвитку України» від 23 березня 2016 р. № 219-р 

[205]. Програма покликана осучаснити бібліотеки, використовувати 

інноваційні технології в діяльності бібліотек, покращити технічне оснащення, 

розширити перелік надання інформаційних послуг, покращити їх якість у 

сільській місцевості, надати безкоштовний доступ до світових інформаційних 

ресурсів, надати загальний доступ користувачів до необхідної інформації. 

Згідно зі «Стратегією розвитку бібліотечної справи в Україні 

до 2025 року», пріорітетні напрями діяльності бібліотек спрямовано на: 

− об’єднання суспільства, 

− дотримання європейських цінностей, входження в європейське 

співтовариство, 

− зростання якості життя, 

− рівний доступ до інформації, культурного надбання і знань. 

Стратегічними напрямами розвитку бібліотечної справи за «Стратегією 

розвитку бібліотечної справи в Україні до 2025 року» є: 

− удосконалення нормативно-правової та законодавчої бази, яка 

стосується діяльності бібліотек, та приведення стандартів бібліотечно-

інформаційної галузі згідно з міжнародними стандартами; 

− створення системи гарантованого бюджетного фінансування 

основних бюджетних послуг і реформування механізму використання та 

отримання надходжень з інших джерел фінансування; 

− створення архітектури інтегрованої бібліотечної системи держави на 

основі універсального доступу та економічної доцільності; 

− забезпечення професійного розвитку працівників бібліотек, 

оновлення системи освіти в інформаційній, бібліотечній та архівній справі та 

підвищення кваліфікації; 
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− осучаснення матеріально-технічного обладнання та інформаційно-

технологічної інфраструктури бібліотек; 

− інтенсивний розвиток та актуалізація документних ресурсів бібліотек 

на традиційних (паперових) та електронних (цифрових) носіях і забезпечення 

доступу до них; 

− розвиток читацького попиту через систему соціального партнерства; 

− охорона українського культурного надбання в частині документно-

інформаційних ресурсів; 

− науковий супровід зпростання та розвитку бібліотек в умовах якісних 

змін; 

− розвиток ефективних комунікацій [205]. 

Варто відзначити, що в Україні відсутні нормативно-правові акти, які 

регулювали б створення інформаційного підрозділу у складі місцевих рад або 

визначали структуру виконавчих органів місцевих рад. Створення 

інформаційно-аналітичного підрозділу, визначення його компетенцій, завдань 

і функцій, назви та структури віднесено під відповідальність ради, оскільки за 

Законом України «Про місцеве самоврядування» від 27 травня 1997 р. 

№ 280/97-ВР рада самостійно формує структуру апарату виконавчих органів. 

Загальною метою роботи інформаційного підрозділу, вочевидь, є 

створення динамічного та позитивного іміджу локального посадовця через 

забезпечення відкритості його роботи та налагодження конструктивних 

зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації, політичними партіями, 

організаціями громадянського суспільства [178].  

На інформаційно-аналітичні служби виконавчого апарату органів 

місцевого самоврядування покладаються такі завдання: інформаційно-

аналітичне забезпечення органів місцевого самоврядування, їх виборних 

органів, виконавчого апарату, координаційних рад із питань місцевого 

самоврядування, постійних комісій; забезпечення гласності та прозорості в 

роботі органів місцевого самоврядування (публікація інформаційних 

оголошень, результатів рішень, конкурсів, засідань комісій тощо); публікація 
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на офіційних вебсайтах органів місцевого самоврядування розпоряджень, 

проєктів рішень, інших документів і матеріалів, передбачених Законом 

України «Про доступ до публічної інформації»; підготовка і поширення 

інформаційних-аналітичних матеріалів про роботу органів місцевого 

самоврядування на офіційних вебсайтах (доклади, проєкти, звітність, відповіді 

на запити та звернення тощо); співдія із засобами масової інформації; 

організація оприлюднення результатів діяльності органів місцевого 

самоврядування, депутатів, президій, постійних комісій, координаційних рад 

із питань місцевого самоврядування у друкованих та електронних (цифрових) 

засобах масової інформації; акредитація журналістів засобів масової 

інформації, організація і проведення прес-конференцій, інтерв’ю, зустрічей, 

інших заходів; забезпечення зв’язку й обміну інформацією в режимі 

електронного документообігу з усіма учасниками комунікаційного процесу; 

інформаційно-технічне забезпечення роботи пленарних засідань; підготовка 

методичних рекомендацій, посібників із питань роботи органів і посадових 

осіб місцевого самоврядування. 

На інформаційно-аналітичні служби виконавчих апаратів органів 

місцевого самоврядування також покладаються обов’язки з документаційного 

забезпечення діяльності підприємства, такі як: документальне обслуговування 

органів місцевого самоврядування, президій, постійних комісій, 

координаційної ради з питань місцевого самоврядування; оформлення рішень, 

прийнятих органами місцевого самоврядування, візування їх у встановленому 

порядку; складання протоколів пленарних засідань; своєчасне доведення 

рішень органів місцевого самоврядування до виконавців; підготовка 

матеріалів до засідань президії, координаційної ради з питань місцевого 

самоврядування та оформлення протоколів цих засідань; оформлення, за 

дорученням керівництва, матеріалів нарад, засідань, прес-конференцій, інших 

заходів; організація ведення діловодства у виконавчих апаратах органів 

місцевого самоврядування; оформлення в установленому порядку та 

забезпечення своєчасного проходження документів; приймання, експедиційна 
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обробка документів, їх аналіз та опрацювання; друкування, тиражування 

документів і матеріалів, пов’язаних із діяльністю органів місцевого 

самоврядування; облік, зберігання документів органів місцевого 

самоврядування, постійних комісій, координаційної ради з питань місцевого 

самоврядування; комплектування архіву, підготовка документів до архівних 

справ для передачі їх у встановленому порядку на постійне зберігання до 

державних архівів. 

Таким чином, інформаційно-аналітична діяльність органів місцевого 

самоврядування України фокусується в таких основних напрямах:  

− залучення територіальних громад і місцевого населення до вирішення 

питань регіонального значення, інформаційна підтримка органів 

самоорганізації населення; 

− формування іміджу сильного локального менеджменту та посилення 

довіри до місцевої влади з боку громадськості, контроль за функціональним 

призначенням органів місцевого самоврядування та обов’язками їх посадових 

осіб; 

− оприлюднення та розміщення відкритих даних, інформації державних 

та місцевих органів влади, забезпечення прозорості та якості надання 

інформаційних послуг місцевій громаді.  

Детально роботу інформаційного підрозділу висвітлюють у своєму 

посібнику К. Рубановський, О. Федорович, А. Дуда «робота інформаційного 

підрозділу орієнтована на різноманітні цільові групи. Їх можна умовно 

поділити на внутрішні та зовнішні. Головні внутрішні цільові групи – це 

частини, на які розподілена громада за різними ознаками (підприємці, 

студенти, виробничі організації тощо), організації громадянського 

суспільства, а також класи системи місцевого самоврядування територіальної 

громади (виконавчі структури, районні в містах ради тощо). До зовнішніх груп 

належать інші органи місцевого самоврядування, інвестори, туристи, гості 

громади, партнери, міжнародні організації, органи влади іноземних держав і 

органи державної влади тощо. Звичайно, роботі з кожною цільовою групою 
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повинна відповідати специфічна тактика, що є прикладом принципу 

адресності інформаційної роботи. Окремою важливою цільовою аудиторією є 

засоби масової інформації, Інтернет-видання та журналісти» [178, с. 15]. 

«Інформаційно-аналітична діяльність підрозділу органу місцевого 

самоврядування є, по суті, видом управлінської діяльності, який включає: 

− відстеження (моніторинг) інформації, яка стосується органів 

самоврядування та громади в цілому; 

− аналіз, тобто виявлення основних тенденцій, закономірностей в 

соціальній, економічній, політичній площині; 

− підготовка для керівництва пропозиції щодо реагування (в т.ч. 

альтернативних варіантів реагування) на події, які потребують такого 

реагування; 

− інформаційно-аналітичний супровід рішень органів місцевого 

самоврядування, оцінку можливих ризиків, контролю за реалізацією рішення; 

− забезпечення зворотного зв’язку та діалогу між місцевою владою та 

громадою тощо» [178, с. 17]. 

Останній пункт, особливо доречний в інформаційно-аналітичній 

діяльності органів місцевого самоврядування України. Постійна комунікація, 

зворотний зв’язок, реагування на настрої населення – складова побудови 

міцної взаємодії місцевої влади та територіальної громади. Якісний 

інформаційний простір є основою потужного соціально-економічного 

розвитку держави, отже стосунки локального менеджменту і населення 

регіону повинні бути максимально тісними й налагодженими. Цей процес 

контролюється за допомогою інформаційно-аналітичної діяльності. 

Безперечно, у нашому дискурсі, інформаційно-аналітична діяльність виступає 

індикатором настроїв населення та основною рушійною силою для визначення 

мотивації, пріоритетів й орієнтирів для всіх інституцій місцевого 

самоврядування. 

Для детального висвітлення діяльності органів місцевого 

самоврядування та органів державної влади їх інформаційні-аналітичні 
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служби мають право використовувати такі види підготовки та оприлюднення 

інформації: 

− створення і поширення бюлетенів (спеціальних буклетів), прес-

релізів, оглядів, інформаційних збірників, експрес-інформації тощо; 

− проведення брифінгів, прес-конференцій, організація інтерв’ю з 

керівництвом органів місцевого самоврядування для працівників зарубіжних і 

вітчизняних засобів масової інформації; 

− підготовка і реалізація теле- і радіопередач; 

− забезпечення публікацій у засобах масової інформації посадових осіб 

або інших відповідальних працівників органів місцевого самоврядування; 

− створення банків даних інформації про роботу органів місцевого 

самоврядування та органів державної влади; 

− інші форми розповсюдження офіційної інформації, що не суперечать 

законодавству України [157]. 

Доречно зупинитися саме на тому твердженні, що робота інформаційно-

аналітичних підрозділів полягає в цілеспрямованих діях, які формують якісну 

комунікацію з усіма інституціями місцевого самоврядування. Їх стосунки, 

адміністративні процеси та налагоджена комунікація мають стати осередком 

професійних відносин і міцної взаємодії, що є головною метою інформаційно-

аналітичної діяльності органу місцевого самоврядування. Високий рівень 

інформаційно-аналітичного забезпечення, автоматизації та оптимізації 

процесів в органах місцевого самоврядування – необхідність, яка викликана 

сучасними умовами розвитку держави. Складні завдання, що стоять перед 

органами місцевого самоврядування в епоху глобалізації, трансформації, 

діджиталізації, децентралізації тощо, постійна оптимізація фінансування, 

новітні способи організації праці та надання послуг передбачають нові 

можливості й виклики для інформаційно-аналітичної діяльності місцевої 

влади.  

Відповідно до заданої мети, органи місцевого самоврядування можуть 

побудувати позитивний імідж серед локального населення і свого регіону та 
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територіальної громади на державному рівні. У такому випадку, може 

збільшитися фінансування, підтримка громадських організацій і волонтерів, 

спонсорство, бізнесові проєкти. 

Прикладом якісного впровадження та імплементації інформаційно-

аналітичної роботи з територіальною громадою є ресурсно-інформаційні 

центри Вінницької міської ради, до завдань яких входять: 

− налагодження систематичної комунікації з цільовими групами 

організації (територіальними громадами та їх жителями, органами виконавчої 

влади та місцевого самоврядування, з представниками малого і середнього 

бізнесу, туристами);  

− налагодження систематичної співпраці із засобами масової інформації 

міста, області, регіону та України з метою висвітлення діяльності 

інформаційно-ресурсних центрів;  

− підвищення довіри суспільства до діяльності об’єднаної 

територіальної громади і до діяльності ресурсно-інформаційного центру;  

− розвиток тісних партнерських стосунків із громадськими 

організаціями і благодійними фондами, донорськими організаціями, 

спонсорами й меценатами задля реалізації нових проектів та ініціатив. 

Наведені комунікаційні завдання ресурсно-інформаційні центри 

досягають за допомогою: 

− традиційних методів масової комунікації: поширення поточних 

друкованих інформаційних продуктів громади (листівки, буклети, річні звіти 

тощо); проведення спеціальних заходів і масових акцій (виставки, презентації, 

конкурси, фестивалі; церемоніальні та урочисті події; спортивно-масові 

заходи, культурницькі розважальні й інші події); взаємодія з іншими 

підрозділами та установами з метою обміну інформацією. 

− засобів масової комунікації: відстеження й контроль будь-яких видів 

інформації і згадок про громаду та її керівництво в інтернет-джерелах усіх 

типів (офіційні засоби масової інформації, неформальні комунікаційні ресурси 

тощо); створення власних журналістських матеріалів; проведення прес-
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конференцій, брифінгів, інформаційних зустрічей журналістів; поширення 

прес-релізів, прес-анонсів і пост-релізів. 

− інтернет засобів: ведення офіційного сайту громади, підтримка 

інтерактивних сервісів, інформаційне листування з відвідувачами сайту; 

здійснення постійних комунікацій у соціальних мережах; підготовка проєктів 

матеріалів для соціальних мереж (тексти, створення зображень) [27]. 

За Г. Парфьоновою «формування завдань інформаційних систем 

місцевого самоврядування в робочому режимі, на сьогоднішньому етапі, 

перебуває під впливом цілого комплексу суттєвих факторів, що впливають на 

пошук шляхів оптимізації функціонування інформаційних систем і на пошук 

концептуальних засад їхнього розвитку» [125, с. 20]. Дослідниця називає 

основні засади розвитку місцевого самоврядування.  

По-перше, місцеве самоврядування, як вид публічної влади, перебуває у 

стадії активного пошуку ефективних моделей управління, ефективних 

моделей співпраці влади і громади, розбудови механізмів соціального 

партнерства. Відповідно, формування завдань інформаційної системи 

самоврядування, повинно відповідати цим стратегіям розвитку місцевого 

самоврядування.  

По-друге, зараз відбувається процес інформатизації (тобто оснащення 

сучасною комп'ютерною та телекомунікаційною технікою органів місцевого 

самоврядування, державних установ тощо) і це надає нові можливості для 

підвищення ефективності виконання всіх функцій інформаційних систем. 

Відповідно, завданнями інформаційної системи є оптимізація значної частини 

функцій інформаційних систем щодо збору, обробки, зберігання, надання 

інформації.  

По-третє, становлення інформаційної системи відбувається на фоні 

пошуку державою шляхів розбудови інформаційного суспільства та активних 

концептуальних пошуків світовим співтовариством побудови глобального 

інформаційного простору. Відповідно, за напрямами підтримки цих завдань 

повинні формуватися тенденції розбудови інформаційної системи місцевого 
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самоврядування. Завданнями інформаційної системи в робочому режимі 

функціонування є забезпечення головних цілей місцевого самоврядування 

щодо ефективного соціально-економічного розвитку територій і людського 

розвитку громади з одночасним забезпеченням підтримки тих тенденцій, про 

які зазначено вище і, які полягають в оптимізації функціонування 

інформаційної системи й підтримці завдань із розвитку системи місцевого 

самоврядування та розвитку самої інформаційної системи [125].  

Аналізуючи викладений матеріал, можемо зробити загальний висновок, 

що інформаційно-аналітична підтримка органів місцевого самоврядування 

передбачає: 

− аналіз загального інформаційного потоку та його систематизація 

(інформаційно-аналітична робота включає в себе збір, обробку, 

систематизацію, відбір, аналітику, опрацювання, перетворення як вхідних, так 

і внутрішніх інформаційних потоків, потрібно врахувати також той факт, що 

цей стан є перманентним – інформаційні потоки не зупиняються, тому робота 

над їх опрацюванням і моніторингом ведеться постійно); 

− пошуки правильних шляхів комунікації, методів оприлюднення й 

реалізації проєктів (інформація має властивість швидко старіти, саме тому в 

цих умовах потрібно правильно її застосовувати, постійно контролювати та 

оновлювати, ухвалювати швидкі рішення, надавати інформацію за найбільш 

сприятливих умов); 

− оцінка попередніх алгоритмів (будь-який інформаційний аналіз 

потребує оцінки ефективності результатів діяльності, щоб уникнути помилок 

у майбутньому, оптимізувати інформаційні управлінські процеси, швидше 

отримувати якісну аналітичну інформацію); 

− інформування населення про події регіону (якісна та доступна 

інформаційна підтримка – найважливіша частина роботи інформаційно-

аналітичного структурного підрозділу будь-якого органу місцевого 

самоврядування, за допомогою цієї функції виконавчі апарати будують міцні 

стосунки з населенням регіону); 
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− організацію наукових досліджень і розробок (виявлення нового 

знання потребує постійного підвищення кваліфікації та розробки методів 

досліджень, експерти в галузі інформаційних відносин повинні постійно 

працювати над удосконаленням методів обробки й аналізу інформації); 

− безпосереднє інформаційне й аналітичне забезпечення фахівців 

(потужна інформаційна та аналітична підтримка має відбуватися на всіх 

етапах реалізації управлінського рішення, відсутність сильної комунікації 

хоча б на одному етапі, призведе до хаотичного процесу і втрати зв’язків); 

− забезпечення внутрішньосистемної підтримки прийнятих рішень 

(комунікація повинна бути головним інструментом на всіх етапах 

інформаційно-аналітичного забезпечення; без якісного висвітлення подій і 

будь-яких рішень усі комуніканти швидко втратять зв’язок у системі, і 

налагоджений інформаційний процес може розпастися). 

Інформаційна складова є невід’ємною частиною роботи органів 

місцевого самоврядування. Без інформаційно-аналітичної роботи не 

обходиться жодне управлінське рішення, особливо, коли це стосується роботи 

з територіальною громадою. У локальному менеджменті жоден громадський 

публічний захід не може бути організовано і проведено без допомоги 

інформаційно-аналітичної діяльності: 

− інформування про нормотворчу діяльність (оприлюднення та 

обговорення проєкту, оприлюднення прийнятих актів – публічне обговорення 

або громадські слухання за яких інформаційно-аналітичні підрозділи 

здійснюють аналіз цільової аудиторії та збирають пропозиції від населення 

регіону або локальних юридичних осіб); 

− робота із засобами масової інформації (повна інформація надається 

через інформаційно-аналітичні служби або уповноважених посадових осіб 

органів місцевого самоврядування – як правило, організовуються 

індивідуальні зустрічі, інтерв’ю, публікації в засобах масової інформації); 

− прес-конференції та брифінги (інформаційно-аналітичні підрозділи 

готують зустрічі та інформаційно-аналітичну документацію – факт-листи, 
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інформацію про учасників, додаткові або пояснювальні матеріали, графічні 

матеріали); 

− інформування територіальних громад (місцеві ініціативи, громадські 

слухання, загальні збори громадян за місцем проживання – робота 

інформаційно-аналітичних підрозділів полягає в оформленні організаційних 

заходів і надсиланні персональних запрошень за необхідності); 

− робота зі зверненнями громадян та інформаційними запитами 

(розгляд пропозицій, скарг, клопотань, зауважень і заяв місцевого населення; 

оброблення й реагування на інформаційні запити від фізичних та юридичних 

осіб); 

− розповсюдження бюлетенів, інформаційних матеріалів та 

електронних видань (тематичні матеріали, роз’яснення, оголошення в 

паперовій та електронній формі щодо роботи органів місцевого 

самоврядування); 

− робота над адмініструванням офіційного сайту (надання електронних 

адміністративних послуг, оптимізація запитів і звернень, постійна 

інформаційна підтримка щодо наповнення сайту інформаційними 

матеріалами, електронними інформаційно-аналітичними документами, 

публікація оголошень, зразків документів, вимог до оформлення звернень, 

документів, інформаційних запитів); 

− інформаційні стенди, бібліотечні фонди, електронні інформаційні 

кіоски (підготовка довідкової та статистичної інформації, графіки прийому 

громадян, формуляри та зразки документів). 

Якщо взяти за основу інформаційно-аналітичне забезпечення 

конкретного управлінського процесу в органах місцевого самоврядування, йо 

го можна описати таким чином: визначення структурного підрозділу або 

посадової особи виконавчого апарату органу місцевого самоврядування, що 

буде відповідати за виконання конкретного інформаційного запиту – 

забезпечення постійного моніторингу інформаційних запитів від населення та 

контроль за термінами їх виконання – забезпечення регулярних відповідей на 
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інформаційні запити та оприлюднення їх на офіційних сайтах або порталах – 

затвердження порядку опрацювання інформаційних запитів і звернень – 

визначення шляхів отримання інформаційних запитів і звернень, та донесення 

цієї інформації в доступній для населення формі (опублікування на офіційних 

сайтах і порталах) – налагодження системи документообігу та визначення 

відповідальних за контроль за виконанням усіх документів – затвердження 

порядку реєстрації інформаційних запитів і забезпечення їх обліку – 

організація електронного кабінету для обробки інформаційних запитів і 

спілкування з населенням, а також адресного кабінету, куди громадяни 

можуть приходити особисто – забезпечення оприлюднень рішень місцевої 

влади в належні терміни. 

Головною метою системи інформаційного-аналітичного забезпечення 

органів місцевого самоврядування є одержання якісної, вторинної, 

проаналізованої інформації, яка є основою для прийняття управлінських 

рішень. У разі правильного планування процесу, поставлених завдань, 

розподілення функціональних обов’язків, досягнення цієї мети можливе і 

передбачає проходження декількох етапів: збір первинної інформації, 

оптимізація і збереження, розподіл між структурними підрозділами органу 

місцевого самоврядування й виконавцями, підготовку до опублікування, 

опрацювання, подання для погодження, забезпечення зворотнього зв’язку, 

контроль цілісності усієї ланки комунікації. Головна умова для побудови 

ефективної системи інформаційно-аналітичного забезпечення органів 

місцевого самоврядування – створення інтегрованої комунікації із залученням 

усіх учасників комунікаційного процесу «територіальна громада – органи 

місцевого самоврядування». Сам комунікативний процес повинен 

враховувати різноманітність державних процесів, специфіку місцевої влади і 

бізнесу, принципи інформаційних відносин у територіальній громаді. 

Інформаційно-аналітична робота інформаційного підрозділу має бути 

побудована на постійному контролі за інформацією і комунікацією з відкритих 

і закритих джерел. Під час відстеження інформації необхідно перевіряти всі 
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дані на відповідність кільком критеріям: достовірність інформації 

(підтвердження інформації фактом); об’єктивність інформації (підтвердження 

інформації з кількох джерел); своєчасність (оперативність) інформації. 

Особливість інформаційно-аналітичного процесу в органах місцевого 

самоврядування полягає в тому, що він нерозривно пов’язаний з усією 

громадою і проходить через усі ланки процесу управління. У цих умовах до 

інформаційно-аналітичного процесу висуваються підвищені вимоги щодо 

оперативності підготовки матеріалів, їх вірогідності і обґрунтованості. 

Важливо, щоб в інформаційно-аналітичній службі органів місцевого 

самоврядування існував чіткий і регламентований процес опрацювання та 

аналізу інформаційних матеріалів, порядок здійснення всіх процедур, 

контроль над дотриманням інструкцій і положень.  

 

2.2. Напрями удосконалення роботи зі службовими інформаційно-

аналітичними документами в органах місцевого самоврядування 

 

Організація роботи зі службовими документами в органах місцевого 

самоврядування має бути чітко структурована і мати суворий порядок 

опрацювання. Хаотична робота з документованою інформацією і безладні 

управлінські процеси призведуть до втрати внутрішніх (департаменти, місцеві 

депутати) і зовнішніх (територіальні громади, засоби масової інформації) 

комунікацій. Саме тому, робота з управлінською інформацією в органах 

місцевого самоврядування повинна регламентуватися документами й бути 

закріплена в чітких і зрозумілих нормативних локальних актах (політики, 

процедури, інструкції, положення, регламенти). 

Передусім, це Положення про інформаційний підрозділ. Зазвичай, у 

цьому документі визначаються основні завдання та функції підрозділу, 

підпорядкування працівників, права та обов’язки керівника. Відповідно 

до  п. 4 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування» від 27 травня 

1997 р. № 280/97-ВР положення про відділи, управління та інші виконавчі 
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органи ради затверджуються відповідною радою [155], з чого можна зробити 

висновок, що завдання та функції інформаційного підрозділу кожна рада 

складає самостійно у межах своїх повноважень та з огляду на потреби свого 

виконавчого апарату й запиту відповідного регіону. У Положенні зазначають 

право на створення, підписання, погодження та затвердження інформаційно-

аналітичних документів. 

Єдиний порядок роботи з інформаційно-аналітичними документами та 

організацію документообігу в органах місцевого самоврядування визначає 

Інструкція з діловодства – обов’язковий нормативно-правовий акт, що 

регламентує зміст та організацію реалізації процесів із діловодства установи. 

Кожний виконавчий апарат органу місцевого самоврядування складає 

інструкцію з діловодства, наявність якої передбачає наказ Міністерства 

юстиції України «Про затвердження Правил організації діловодства та 

архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» від 18 червня 

2015 р. № 1000/5 [150]. Інструкція з діловодства складається на основі 

«Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній 

формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, 

електронного міжвідомчого обміну», затвердженої постановою Кабінету 

Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 [214], і «Типової інструкції з 

діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах 

виконавчої влади», затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 

17 січня 2018 р. [213]. 

Інструкції з діловодства регламентують роботу з такими видами завдань: 

види бланків, що застосовуються в установі, порядок їх обліку і зберігання; 

види та кількість печаток, штампів, що застосовуються; регістр документів, 

підписи на яких відповідно до законодавства потрібно скріплювати печаткою 

установи, і порядок застосування печаток; види документів, що потребують 

поаркушного візування та порядок візування певних видів документів; 

переліки видів документів, що засвідчуються посадовою особою; порядок 
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виготовлення, засвідчення та видавання копій документів; вимоги щодо 

підтвердження копій документів і факсимільного відтворення на них підпису 

відповідальної особи, у разі надсилання до підвідомчих установ, а також 

відтворення бланка документа на копіях документів; порядок документообігу 

в органах місцевого самоврядування; особливості організації електронного 

документообігу; місце реєстрації окремих груп документів; контроль за ходом 

виконання документів; строки подання документів, що перебувають на 

контролі, на підпис керівництву; впровадження процесів автоматизації, 

розподілення повноважень між структурними підрозділами; зазначено мову 

документів і реквізити документів, що виготовлено рукописним способом; 

застосування форми анкети й табличної форми та вимоги до їх складання; 

порядок розгляду звернень громадян і документообіг щодо цього; приймання, 

реєстрування, попередній розгляд документів; систематизація документів; 

складання номенклатури справ і формування справ на архівне зберігання. 

Організація роботи з документованою інформацією, досконале 

керування документаційними процесами в сучасній організації, включаючи 

створення, опрацювання, рух та обмін документованою інформацією з іншими 

установами, її зберігання та захист від несанкціонованого втручання, сьогодні 

нерозривно пов’язана з використанням автоматизованих засобів обробки 

інформації, інтегрованої до системи загальної взаємодії, що вимагає 

відповідних знань, умінь та навичок персоналу, чіткої роботи в команді, тобто 

відповідної інформаційної культури як кожного працівника, так і всього 

колективу. 

Структурними підрозділами виконавчих органів є: департаменти, 

відділи, комітети, інспекції, служби, комунальні підприємства, асоціації, що 

утворені як органи самоорганізації населення. Відділами, які здійснюють 

інформаційно-аналітичну діяльність, а відтак утворюють інформаційно-

аналітичні документи, можуть бути: управління правового забезпечення, 

відділ із звернень громадян, відділ організаційного забезпечення відділ 

інформаційно-аналітичного забезпечення тощо. Останнім часом у виконавчих 
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комітетах місцевих рад затверджуються інструкції з діловодства, які 

регулюють роботу з електронними документами. 

Таким чином, у сучасному управлінні, коли інформаційно-аналітична 

діяльність нерозривно пов’язана з новітніми технологіями, документообіг в 

органах місцевого самоврядування також може регулюватися «Положенням 

про електронний документообіг», яким буде визначено роботу з електронними 

документами, електронним цифровим підписом (кваліфікованим електронним 

цифровим підписом), процес генерації електронних цифрових підписів для 

кожного нового співробітника і, відповідно, процес вилучення в разі 

звільнення; окреслено комунікаційні шляхи проходження управлінської 

інформації за всіма адресатами; установлено верифікацію на кожну 

електронну скриньку; узгоджено питання щодо електронного сховища та 

архівного зберігання електронних документів; перелік документів, які будуть 

обліковуватися лише в електронному вигляді, а також такі, що будуть 

дублюватися на папері; посадових осіб, які будуть відповідати за контроль 

використання електронних цифрових підписів і ключів тощо. 

Безумовно, перехід на електронний документообіг – перспективний 

напрям у розрізі роботи з інформаційною складовою, оскільки це одна з 

передумов формування потужного інформаційного суспільства. Електронний 

документообіг має свої глибокі переваги: 

− швидкість – скорочується час у ході взаємодії з внутрішнім клієнтом; 

win/win рішення, де зберігається час самого працівника та кожного учасника 

процесу погодження й оформлення документів; 

− надійність – максимально знижується ризик втрати документа на 

шляху погодження та оформлення події; 

− зручність – не потрібно друкувати документ, витрачати час на фізичне 

погодження, передачу документів у межах департаментів та інші незручності, 

які виникають із паперовим документообігом. 
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Проте, впроваджуючи роботу з електронними інформаційно-

аналітичними документами, органи місцевого самоврядування мають 

враховувати декілька важливих небезпечних моментів: 

− кіберзлочинність; 

− слабка технічна база; 

− неготовність переходу до суто інформаційного документообігу; 

− нормотворча діяльність; 

− складна організаційна структура. 

Порядок організації електронного документообігу із застосуванням 

електронного цифрового підпису у виконавчому комітеті міської ради, роботи 

з електронними документами в діловодстві, здійснення діловодства щодо 

документів, які містять дані з обмеженим доступом регулюються окремими 

розпорядженнями міського голови та виконуються за допомогою системи 

електронного (цифрового) документообігу. Робота з інформаційно-

аналітичними документами не є виключенням. Вони входять до складу масиву 

службових документів органів місцевого самоврядування та мають широке 

електронне застосування. Відповідальність за роботу з інформаційно-

аналітичними документами несуть керівники підрозділів, які відповідають за 

роботу з ними, або посадова особа, призначена наказом по апарату. 

За зміст, якість оформлення та підготовки на належному рівні 

інформаційно-аналітичних документів, що створюються на виконання 

завдань, визначених у законах України, актах і дорученнях Президента 

України, постановах Верховної Ради України, актах і постановах Кабінету 

Міністрів України, дорученнях Прем’єр-міністра України, органів виконавчої 

влади, а також відповідей на звернення і запити народних депутатів України, 

погодження проєктів нормативно-правових актів відповідають секретар 

міської ради, заступники міського голови, керівники структурних підрозділів, 

керуючий справами виконавчого комітету. 

Сучасний документообіг органів місцевого самоврядування 

побудований за трьома основними формами – централізована (документообіг 
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чітко регламентований і усі процеси директивно регулюються одним 

відділом), децентралізована (кожний структурний підрозділ чітко регламентує 

процеси, що притаманні його діяльності), змішана (поєднує в собі властивості 

двох вищеназваних форм). Характерно, що робота з інформаційно-

аналітичними документами може мати таку саму побудову як форми 

організації діловодства: 

− централізована (передбачає, що на підприємстві функціонує 

спеціалізований інформаційно-аналітичний підрозділ, у якому зосереджено 

всі інформаційно-аналітичні процеси, існують чіткі регламентовані правила та 

інструкції, які мають директивну спрямованість); 

− децентралізована (кожний структурний підрозділ підприємства 

самостійно веде інформаційно-аналітичну роботу у межах своїх повноважень, 

процеси розподілені на логічні частини в рамках диспергування функцій, 

рішення приймаються у зоні відповідальності відділу); 

− змішана (може поєднувати в собі дві вищеназвані форми, тобто 

основна робота зосереджена в окремому інформаційно-аналітичному 

підрозділі, але кожний відділ несе відповідальність за свої інформаційно-

аналітичні документи). 

Відповідно до організаційної форми виконавчого апарату органу 

місцевого самоврядування, керівництво складає організаційно структуру 

відділів, які провадять інформаційно-аналітичну діяльності. В. Добровольська 

виділила такі відділи у закладі культури як суб’єктах інформаційної 

діяльності [50]: 

− спеціальні підрозділи (відповідають за інформаційну діяльність – 

довідкова служба, прес-центр, супровід сайту тощо; або керують 

інформаційною діяльністю – служба відповідального за зв’язки з 

громадськістю адміністратора установи); 

− основні підрозділи (діяльність яких не орієнтована на інформаційну 

взаємодію із населенням – центри, відділи, управлінські та господарські 

служби). 
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Для формування завершених програмно-організаційних рішень 

необхідною є подальша класифікація об’єктів моделі, таких як підрозділи та 

завдання: 

− Базові підрозділи – основний тип підрозділу, який є базовим 

підрозділом закладу культури (включно з асоційованим). Важливо, що в число 

базових потрапляють формально адміністративні підрозділи у межах своїх 

компетенцій. Такі підрозділи здійснюють підготовку інформаційних ресурсів 

та усю комунікацію в закріплених за ними зонами відповідальності. На ранніх 

етапах процесу формування інформаційного образу закладу культури базові 

підрозділи формують пропозиції щодо тематичного опису закладу культури 

(відповідно до своїх компетентностей) та можливих розподілів зон 

відповідальності.  

− Адміністративні підрозділи – підрозділ, який здійснює 

адміністрування процесу формування інформаційного образу закладу 

культури. До його функцій відносяться формування каталогу та тематичного 

опису закладу культури, реєстру інформаційних ресурсів закладу культури, 

визначення зон відповідальності та аналізу результатів інформаційної 

діяльності закладів культури. Адміністративний підрозділ є частиною 

загальної адміністрації закладу культури, і може бути або окремо виділеною 

службою зв’язків з громадськістю, або традиційною службою з розширеними 

повноваженнями. Адміністративний підрозділ повинен мати керівні 

повноваження у сфері своєї компетентності та мати відповідне положення про 

діяльність. 

− Інформаційні підрозділи – підрозділ, що здійснює інформаційно-

технічну підтримку процесу формування інформаційного образу закладу 

культури. На практиці його функції розподілені між окремими службами, що 

займаються підтримкою діяльності закладу культури – комп’ютерною, піар-

службою, канцелярією тощо. Функції інформаційного підрозділу поділяються 

на дві групи: обслуговування адміністративного підрозділу та підтримка 

базових підрозділів у оперативній діяльності чи виникненні надзвичайних 
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ситуацій і загроз. Окрім цього, інформаційний підрозділ, є фактично втіленням 

адміністрації закладу культури як базового підрозділу. Тобто саме він 

здійснює інформаційну діяльність за тематиками, які можна визначити як 

«загальні для закладу культури». Тому для інформаційного підрозділу є 

актуальними усі завдання, що входять у процес формування інформаційного 

образу закладу культури. 

На основі аналізу роботи таких відділів можна зробити висновок, яку 

основну роботу виконують структурні одиниці, що відповідають за перебіг 

інформаційно-аналітичних процесів. Організація роботи з інформаційно-

аналітичними документами в органах місцевого самоврядування включає в 

себе: узагальнення звітності та іншої інформації, а також подання усіх форм 

звітності в інформаційно-аналітичні центри; інформаційно-аналітичне 

забезпечення інших структурних підрозділів та інформаційне висвітлення 

діяльності виконавчого апарату; участь у формуванні планів організаційних 

заходів, сесій, контроль за їх виконанням; організація і проведення 

аналітичних досліджень та інформаційне забезпечення керівництва, 

систематизація інформаційних запитів; здійснення контролю за дотриманням 

єдиної системи ведення, збору, зберігання та обробки управлінської 

інформації; участь у формуванні інформаційно-аналітичних заходів; 

підготовка матеріалів для прийняття управлінських рішень (проєктів, наказів, 

розпоряджень, інформаційних листів, планів роботи); участь у підготовці та 

проведенні сесій; доведення до відома населення інформаційних повідомлень; 

здійснює впровадження сучасних інформаційних технологій (сертифікованих 

програмних продуктів, комп’ютерної техніки, засобів зв’язку) для 

автоматизації систем управління, обліку, збору, обробки та аналізу 

управлінської інформації; розробку заходів щодо оптимізації діяльності 

інформаційно-аналітичних підрозділів; ведення обліку баз даних та 

інформаційних систем, контроль їх наповненості та точності відомостей, на 

основі яких здійснюється підготовка довідників і оглядів. 



 

101 
 

 
 

Оскільки кожна рада самостійно формує свій виконавчий апарат, 

єдиного уніфікованого порядку роботи з документами в органах місцевого 

самоврядування не існує. Але, у роботі з управлінською інформацією склалися 

певні управлінські традиції, і, як правило, за документування тих чи інших 

інформаційно-аналітичних процесів відповідають такі відділи :  

− розробка номенклатури справ – виконавчі органи рад, апарати рад, 

секретаріати;  

− реєстрація та облік вхідних і вихідних документів, робота зі 

зверненнями громадян – відділ звернень громадян, Центри адміністративних 

послуг, інформаційні підрозділи, виконавчі органи рад;  

− документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовка до 

передачі у архівний відділ – структурні підрозділи рад і виконавчого апарату, 

секретаріат, виконавчі органи рад;  

− імплементація та контроль за дотриманням структурними 

підрозділами вимог інструкцій, регламенту, правил, положень і національних 

стандартів – апарати рад і виконавчі комітети;  

− перевірка стану діловодства у структурних підрозділах – апарати рад 

і виконавчі комітети;  

− робота з автоматизованими системами, аналіз інформації про 

документообіг, яка необхідна для прийняття рішень – департамент 

інформаційних/цифрових або новітніх технологій;  

− контроль за розглядом і виконанням документів – структурні 

підрозділи апарату рад і виконавчі комітети рад;  

− збереження документаційного фонду та порядок користування 

документами фонду – архівний відділ. 

Отже, будь-який інформаційний підрозділ покликаний здійснювати 

інформаційний супровід діяльності органу місцевого самоврядування, а також 

встановлювати комунікаційні зв’язки з населенням регіону або 

територіальною громадою. С. Кулешов наголошує на тому, що інформаційні 
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потреби мають постійний, періодичний і ситуативний характер [98]. Хоча 

науковець аналізує органи державної влади, ці знання можна застосувати 

також для органів місцевого самоврядування. Крім того, можемо зробити 

висновок, що інформаційно-аналітичне забезпечення, з огляду на поставлене 

завдання, має постійний, періодичний або ситуативний характер і, відповідно, 

інформаційний продукт органу місцевого самоврядування, а в нашому 

випадку інформаційно-аналітичний документ, носить постійний, періодичний 

або ситуативний характер. 

Постійний характер мають інформаційно-аналітичні документи, які 

регламентують чіткі сформовані управлінські процеси, що створюються за 

визначеним графіком або відповідно до події в органах місцевого 

самоврядування: структура апарату, плани економічного і соціального 

розвитку тощо. 

Періодичний характер властивий для інформаційно-аналітичних 

документів, які виникають внаслідок чергових подій у регіоні: вибори, 

скликання сесій. 

Ситуативний характер носять інформаційно-аналітичні документи, які 

формуються як реакція на ситуацію: відповідь на інформаційний запит, 

реагування на скаргу або пропозицію. 

Варто зазначити, що процес прийняття рішень і його виконання в 

державному секторі суттєво відрізняється від бізнес-логіки [1]. У бізнесі 

процес виглядає так: обдумав – прийняв рішення – пішов виконувати – зробив 

корегування, якщо необхідно, – виконав (або не виконав із певної причини). У 

бюрократичному (державному секторі) процес виглядає так: обдумав – 

прийняв рішення – розробив нормативно-правовий акт – обговорив із 

центральними органами влади або громадськістю – прийняв нормативно-

правовий акт – пішов виконувати – коригування відправляє рішення на 

повторне погодження – виконав (невиконання може призвести до певних 

правових наслідків). 
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З огляду на окреслену проблему, необхідно вжити заходів для 

забезпечення напрямків удосконалення роботи з інформаційно-аналітичними 

документами: 

− аналіз і прорахування оптимальних шляхів для окремої управлінської 

задокументованої інформації (процес полягає в тому, щоб проаналізувати 

роботу кожного учасника, залученого до обробки документа, прорахувати 

дійсну необхідність участі кожного з них та уникнути зайвих сходинок в 

опрацюванні документів); 

− оптимізація кількості учасників погодження інформаційно-

аналітичного документа (наразі процедура накладання резолюцій і 

погодження документів має багаторівневу структуру, очевидним є те, що 

документ має проходити значно меншу кількість адресатів і надходити від 

керівника відразу до виконавця); 

− виключення дублювання операцій і процесів (передбачити 

дублювання завдань різними виконавцями або повторення операцій одним і 

тим самим службовцем, щоб заповнити декілька формулярів, необхідно 

максимально узагальнити структуру спільних документів, щоб інформація, 

яку готує один виконавець була в доступі для максимальної кількості 

користувачів); 

− перейти на централізовану систему підготовки інформаційно-

аналітичних документів (проаналізувати систему інформаційно-аналітичного 

забезпечення установи та систематизувати всі інформаційні місцеві запити, 

зібрати однотипні операції з документами у відповідних структурних 

підрозділах, організувати максимально однакові однотипні автоматизовані 

операції в роботі з такими документами для максимального спрощення 

роботи); 

− здійснити раціональну організацію роботу структурних підрозділів, 

які задіяні в інформаційно-аналітичному забезпеченні (проаналізувати роботи 

всіх структурних підрозділів, які здійснюють інформаційно-аналітичну 
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діяльність, їх функції, щоденні завдання, обов’язки працівників і оптимізувати 

їх роботу). 

Інформаційно-аналітична робота присутня не лише в діяльності окремо 

взятого інформаційного підрозділу, вона провадиться також у всіх інших 

структурних підрозділах муніципалітету. Усі підрозділи органів місцевого 

самоврядування створюють інформаційні продукти самостійно чи у співпраці 

з іншими підрозділами залежно від функціональних обов’язків і в межах своїх 

повноважень. Тут важливим є розуміння кожним посадовцем місцевого 

самоврядування єдиної інформаційної політики та культури, необхідності 

побудови уніфікованих форматів інформаційного продукту (форм подання, 

наявність бланків, доцільність використання місцевої символіки тощо).  

Оскільки більшість із структурних підрозділів виконавчих органів 

місцевого самоврядування мають різну специфіку роботи і функціонально 

чітке коло обов’язків, що можуть бути невідомі співробітникам відділу, який 

контролює та регламентує інформаційно-аналітичну діяльність, володіє всіма 

необхідними знаннями та навичками щодо ефективного поширення 

інформації, нормальною практикою є взаємне консультування і спільне 

створення інформаційних продуктів. 

Зазвичай, інформаційна-аналітична робота інших структурних 

підрозділів виконавчого комітету органу місцевого самоврядування включає: 

періодичну організацію інформаційних заходів (тематичних брифінгів, прес-

конференцій тощо); організацію тематичних публічних заходів і запрошення 

на них представників засобів масової інформації для подальшого висвітлення; 

періодичне розміщення у друкованих засобах масової інформації звітів 

(зведеної інформації про діяльність підрозділу); розміщення тематичних 

інтерв’ю та роз’яснень; підготовку матеріалів для офіційного вебсайту міста 

(новин, контактних і статистичних даних, запитань, що часто ставляться 

громадянами у зверненнях, і відповідей на них, оглядів нормативно-правової 

бази тощо); видання інформаційної продукції на паперових і цифрових носіях 
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(буклетів, інформаційних листків, відеороликів тощо); поновлення інформації 

на інформаційних стендах підрозділу; іншу інформаційну діяльність [178]. 

На сучасному етапі в Україні з розвитком децентралізації влади 

отримали широке розповсюдження Центри надання адміністративних послуг, 

які є різновидом інформаційно-аналітичних служб. До переліку 

адміністративних послуг, які надають такі центри можуть входити: 

− базовий перелік адміністративних послуг, що надаються виконавчими 

комітетами міста (його підрозділами), міською радою, комунальними 

підприємствами; 

− консультаційні та інформаційні послуги (але при цьому немає потреби 

ділити такі послуги за сферами законодавства/галузями тощо); 

− засвідчення копій документів, витягів та довідок (архівних довідок, 

витягів з рішень міських рад тощо); 

− створення звітів, декларацій тощо; 

− прийняття звернення громадян рекомендаційно-пропозиційного 

характеру та скарг [47]. 

Адміністративна послуга – результат виконання владних повноважень 

учасником надання адміністративних послуг за зверненням фізичної або 

юридичної особи, направлений на надбання, зміну чи припинення прав та/або 

обов’язків особи відповідно до закону [47]. 

Не є адміністративними послугами: фактичні дії (без потреби прийняття 

адресного рішення); контрольно-інспекційна діяльність (без звернення 

заявника-адресата); вибрані процедурні дії, що не породжують прямих 

правових наслідків (наприклад, «прийняття заяв», «реєстрація 

кореспонденції» тощо); звернення не пов’язані з суб’єктивними правами 

особи [47]. 

Центри надання адміністративних послуг – новітні інформаційно-

аналітичні підрозділи органів місцевого самоврядування, які виокремлені в 

окремі структури для оптимізації процесів оброблення інформаційних запитів 

від населення та консолідації їх у спільний власний проєкт:  
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− підрозділ першого контакту (рецепцію), де відбувається перша робота 

з відвідувачами, їх загальне консультування та інформування; в обов’язки 

такого інформаційно-аналітичного підрозділу не входить прийом вхідних 

документів;   

− підрозділи прийому запитів громадян; цей підрозділ приймає 

документи від відвідувачів, а також тут відбувається фахове консультування 

(адміністратор має право приймати справи або видати адміністративний акт 

тільки у випадках, передбачених Законом України «Про адміністративні 

послуги» від 17 травня 2012 р., в інших випадках інформаційний запит 

передається далі державному реєстратору) [47].  

Ефективність функціонування центрів очевидна, вони розвантажують 

виконавчі апарати органів місцевого самоврядування, полегшують роботу з 

інформаційними запитами та сприяють формуванню позитивного іміджу 

місцевій владі. Окрім названих переваг, можемо виділити ще низку суттєвих 

пріоритетів: 

− охоплення широкої аудиторії за менш короткий час, можливість 

консолідувати запити в одному місці, систематизувати їх, спрощувати роботу 

з однотипними запитами, готувати схожі інформаційно-аналітичні документи 

за шаблонами, реагувати на більшу кількість запитів; 

− розробка засобів і методів для оптимізації і систематизації роботи з 

різними інформаційними запитами: поділ їх на групи, класи, підкласи, їх 

подальше структурування і швидкий пошук; 

− створення офіційних сайтів, які подвоюють ефективність 

вищеназваних переваг і дають ще більші можливості, крім того, за допомогою 

вебсайтів, можна залучити місцеве населення до внесення пропозицій щодо 

розвитку регіону; 

− повна структурність і систематизація інформації, чітка робота, 

легкість пошуку, і, таким чином, розвантаженість апарату від оперативної 

роботи. 
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Розвиток центрів надання адміністративних послуг сприятиме 

підвищенню ефективності електронних послуг, що їх надають органи 

місцевого самоврядування територіальній громаді через Інтернет-ресурси. 

Сьогодні це найдієвіший спосіб контакту зі споживачами інформації, що, у 

свою чергу, є найбільш важливим інструментом у побудові ефективної 

комунікації з населенням регіону. 

Отже, можемо виділити найважливіші завдання інформаційно-

аналітичного підрозділу органу місцевого самоврядування в роботі з 

інформаційно-аналітичними документами (щоденні/оперативні та 

цільові/стратегічні): 

− створення й ретрансляція інформаційних повідомлень органу 

місцевого самоврядування та його посадових осіб (оприлюднення 

інформаційно-аналітичних документів) – пошук, обробка та аналіз первинної 

інформації; 

− комунікація з жителями регіону, зчитування настроїв населення, 

зворотний зв’язок, тісна співпраця органів місцевого самоврядування і 

територіальної громади – обробка та аналіз інформації від засобів масової 

інформації, партій, громадських організацій, населення; 

− підготовка інформаційно-аналітичних документів (інформаційних 

продуктів) як відповідь на інформаційні запити від населення і депутатів; 

реагування на звернення громадян (скарги, пропозиції, зауваження) – 

найбільш вагома і ресурсно затратна робота інформаційного підрозділу, адже 

вимагає від працівників опрацювання великої кількості першоджерел і 

первинної інформації (це можуть бути архівні довідки, консультації 

спеціалістів галузі, звернення до дочірніх підприємств й установ вищого рівня, 

листування, запити на експертну оцінку, статистична інформація і громадська 

думка, законодавчі нормативно-правові акти та локальні нормативні 

регуляторні документи, інтернет-пошук, з дотриманням вимог достовірності 

джерел); 
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− оновлення інформаційних баз даних засобів масової інформації, 

локальних видань та інтернет-видань, інформування журналістів і 

громадських організацій про події регіону, організацію прес-конференцій і 

круглів столів; 

− аналітична робота полягає в аналізі внутрішніх і зовнішніх джерел 

інформації, своєчасного відстеженні та роботі з відкрити й закритими 

джерелами, застосуванні вимог до інформації: достовірність (правдивість, 

підтвердженість джерела), своєчасність (оперативний зворотний зв’язок), 

об’єктивність (неможливість надання інформаційного запиту на основі 

власного рішення спеціаліста); 

− комунікація та інформування всіх державних департаментів, які 

взаємодіють із виконавчим апаратом органу місцевого самоврядування. 

Для того щоб на основі наданих принципів підготувати відповідний 

інформаційно-аналітичний документ, потрібно дотримуватися відповідного 

порядку дій, що має поетапний характер. С. Кулицький виділяє специфіку 

кожного з етапів, яка визначається конкретним завданням і фазою створення 

інформаційно-аналітичного документа [99]: 

− Перший етап здійснення завдання полягає в першому знайомстві 

виконавця з проблемою, за якою готується документ, та із суміжними 

питаннями. Створюється план роботи із зазначенням термінів його виконання, 

визначаються джерела інформації. Від того, наскільки правильно були 

вирішені завдання цього етапу, багато в чому залежить якість всієї подальшої 

роботи. 

− На наступному етапі відбувається усвідомлення термінів і понять, які 

використовуються в роботі і вживатимуться у створених документах. 

Виконання цих вимог забезпечує зрозумілість сприйняття підготовлених 

даних усіма її споживачами. При цьому необхідно відразу обговорити терміни 

й поняття, що мають подвійне тлумачення. 
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− Після завершення підготовчих кроків розпочинається третій етап 

практичної діяльності – накопичення необхідних фактів, що визначає 

використання різних джерел інформації. 

− Четверта стадія підготовки інформаційно-аналітичних документів 

визначається тлумаченням фактів (у широкому розумінні цього поняття, тобто 

включно з їх оцінкою) з метою отримання від їх «переробки» щонайбільше 

корисної інформації. 

− На п’ятому етапі на підставі пояснення фактів пропонується робоча 

гіпотеза, що являє собою, по суті, основний етап усього інформаційно-

аналітичного процесу. Створення гіпотези на підставі тлумачення фактів дає 

змогу: усвідомити суть проблеми, що аналізується; детальніше проаналізувати 

причинно-наслідкові зв’язки відповідних комунікаційних процесів. Нерідко 

опрацьовані факти дають можливість сформувати кількох робочих гіпотез. 

− На шостому етапі процесу здійснюється перевірка висунутих гіпотез. 

Робляться висновки, які виступають методом перевірки (спростування або 

підтвердження) гіпотез. Для цього проводяться відповідні дослідження. У разі 

необхідності запропоновані гіпотези можуть бути синтезовані в абстрактній 

формі. Таким чином, остаточні висновки у змістовному плані підбивають 

підсумки загального інформаційно-аналітичного процесу. 

− Суть сьомого кроку полягає у презентації напрацьованого матеріалу. 

Головне завдання – настільки зрозумілий виклад матеріалу, щоб його зміст 

однаково сприймався всіма виконавцями та користувачами. 

За цих обставин органи місцевого самоврядування за допомогою 

інформаційно-аналітичних документів здійснюють інформування 

територіальних громад, адже якщо місцева влада не комунікує з місцевим 

населенням вона втрачає імідж, а це говорить про серйозні недоліки в роботі 

інформаційного підрозділу. У цьому контексті рішення щодо роботи з 

інформаційно-аналітичними документами мають бути обґрунтованими і 

глибокими. Необхідно розуміти обсяг інформаційної роботи, швидкість 

інформаційних потоків, розуміти інформаційну політику регіону і яку саме 
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інформацію необхідно надавати населенню, вважати на законодавство під час 

оприлюднення офіційних документів тощо. 

 

2.3. Класифікаційна схема службових інформаційно-аналітичних 

документів органів місцевого самоврядування 

 

Проблемі класифікації документів присвячена велика кількість 

наукових праць. І, тим не менше, класифікація документів залишається однією 

з найбільш невичерпних теоретичних проблем у галузі наук соціально-

комунікаційного циклу. Це пов’язано з тим, що цю проблематику можна 

вивчати у різних аспектах, досліджуючи різні точки зору, оглядати різні 

предмети такого об’єкта пізнання і все одно залишаються процеси та 

проблеми, які не були розглянуті дослідниками галузі або можуть мати інше 

пояснення. Багато науковців повертається до класифікації документів, 

складання класифікаційних схем, систематизації, типологізації, тому що 

дослідження питань класифікації розкривають низку проблем, які задає наука, 

а також дають можливість максимально оптимізувати, автоматизувати та 

налагодити роботу з найбільш об’ємним масивом документів у галузі 

управлінської інформації.  

Класифікація інформаційно-аналітичних документів органів місцевого 

самоврядування викладена в таких офіційних нормативно-правових актах, які 

затверджені законодавством: 

− класифікатор управлінської документації НК 010:2021, (створений 

для процесів оптимізації управлінської інформації і орієнтований на роботу в 

автоматизованих пошукових системах) [76]; 

− «класифікатор звернень громадян», затверджений постановою 

Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858 (орієнтований на 

спрощення роботи зі зверненнями громадян для полегшення типологізації 

звернень; характерною особливістю Класифікатора є те, що він носить 

рекомендований характер і кожен виконавчий апарат органів місцевого 
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самоврядування має право складати свій локальний нормативний документ, 

який буде мати особливості свого регіону) [148]; 

− перелік типових документів, що створюються під час діяльності 

державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, 

підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, 

затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 р. 

№ 578/5 (орієнтований на контроль експертизи цінності документів під час 

передачі документів на архівне зберігання) [149]. 

Метою будь-якої класифікації – є поділ предметів за характерними 

ознаками для полегшення роботи, оптимізації процесів, якісного аналізу та 

використання. Інформаційно-аналітичні документи є найбільш об’ємним 

масивом управлінської інформації. З огляду на це, здійснивши класифікацію 

інформаційно-аналітичних документів органів місцевого самоврядування, 

можна вирішити практичні питання автоматизації управлінських рішень і 

підвищити якість інформаційних продуктів, які надають органи місцевого 

самоврядування в роботі з населенням регіону. 

Документи, що утворюються в управлінській діяльності органів 

місцевого самоврядування, можна систематизувати за такими напрямами 

роботи виконавчого апарату: 

− документи виборчого процесу (найбільш об’ємна група документів, 

різноманітна за своїми позиціями; для цього масиву властивий найбільш 

високий показник обліку та контролю); 

− документи об’єднаної територіальної громади (здебільшого 

однотипні згруповані документи, які підтверджують утворення об’єднаної 

територіальної громади та містять чіткі консолідовані дані); 

− документи сесії обласної/міської/сільської/селищної ради 

(організаційно-інформаційні документи, які забезпечують роботу місцевих 

рад); 
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− документи, опубліковані в засобах масової інформації (короткі 

змістовні повідомлення, які мають інформаційно-комунікаційну функцію у 

роботі з населенням регіону); 

− документи у справах із зверненнями громадян (характеризуються 

наявністю людського фактору і мають найменшу якість регламентації); 

− документи виконавчого апарату (допоміжні документи, які 

використовує виконавчий апарат органу місцевого самоврядування у своїй 

операційній роботі). 

Інформаційно-аналітичні виборчі документи характеризують прозорість 

виборчої системи та демонструють рівень права на владу народу. Вони є 

осібною рисою показника місцевого й регіонального самоврядування і прояву 

демократії. Документи виборчого процесу не є інформаційно-аналітичними 

документами, але є важливою складовою класифікаційної схеми, оскільки 

вони входять до системи інформаційно-аналітичного процесу, мають важливу 

інформаційно-організаційну функцію і можуть бути підставою до створення 

інформаційно-аналітичних документів у системі органів місцевого 

самоврядування. 

Новий Виборчий кодекс, затверджений Президентом України 19 грудня 

2019 р. № 396-IX, не містить тлумачення поняття «виборчі документи», тому 

можемо взяти за основу пояснення, що документована інформація під час 

виборчого процесу, яка містить інформаційно-аналітичні дані належить до 

виборчих інформаційно-аналітичних документів [26]. 

Аналізуючи вищеназваний кодекс, інші нормативно-правові акти 

України, які стосуються виборчого процесу та роботи виборчих дільниць, 

можемо визначити, що основними видами виборчих інформаційних 

документів є: 

− список виборців на виборчі дільниці, виборчий бюлетень, 

повідомлення про включення виборця до Державного реєстру виборців; 

− виборчий список кандидатів у депутати, виборчий список партій 

− протоколи про підрахунки голосів; 
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− передвиборні плакати кандидатів, інформаційні буклети; 

− посвідчення кандидатів, довірених осіб кандидатів, уповноважених 

осіб політичних партій, виборчих блоків партій; 

− тимчасові посвідчення про обрання. 

Список виборців – документ офіційної реєстрації осіб, які мають право 

голосу. Списки виборців визначаються Центральною виборчою комісією. У 

списках визначаються такі відомості про виборця: прізвище, власне ім’я, та по 

батькові; дата народження; адреса; відмітка про постійну нездатність 

пересуватися самостійно – у графі «Примітки».  

В Україні діє так звана публічна реєстрація виборців. У загальному 

порядку списки виборців складаються виконавчими органами сільських, 

селищних, міських, районних рад, а в містах Києві і Севастополі – 

відповідними місцевими державними адміністраціями, передбаченими 

Конституцією України, по кожній виборчій дільниці. 

Списки виборців, підписані керівником виконавчого органу відповідної 

сільської, селищної, міської, районної у місті (де її утворено) ради, а в містах 

Києві та Севастополі – головами відповідних місцевих державних 

адміністрацій, передаються дільничним виборчим комісіям не пізніше як за 

сорок п’ять днів до дня виборів. Законодавством України передбачено також 

випадки особливого складання списків виборців для військовослужбовців та 

членів їх сімей, інших виборців, які тимчасово перебувають на день виборів за 

межами виборчої дільниці, до списку виборців якої вони занесені. 

Відповідальність за достовірність, повноту, своєчасність надання списків 

виборців дільничним виборчим комісіям несе відповідальна особа, яка їх 

підписала. 

Дільнична виборча комісія перевіряє списки виборців, після чого вони 

підписуються членами комісії, і не пізніш як за п’ятнадцять днів до дня 

виборів подаються для ознайомлення, а також для перевірки їх правильності. 

Виборці, які прибули на територіальні виборчі дільниці після перевірки 

списків виборців, включаються дільничною виборчою комісією до реєстру 
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виборців відповідно до документів, що засвідчують їх особу та місце 

проживання. 

До списків виборців входять всі громадяни України, яким на День 

Виборів виповнюється вісімнадцять років та які на момент утворення списку 

постійно проживають на території певної виборчої дільниці і мають право 

проголосувати. За відсутності точних відомостей про дату народження 

громадянина вважається, що він народився першого січня відповідного року. 

Списки кандидатів виборчого процесу – документ, який містить 

аналітичні дані, щодо походження, освіти, діяльності, партійної належності. 

Характерною ознакою є стовідсоткова публічність, часто через медійні засоби 

інформації, такі як Інтернет і телебачення. Публікується для інформування 

населення про кандидатів від виборчого округу. 

Списки виборців формуються за допомогою Державного реєстру 

виборців. У реєстрі подано всі необхідні документи, за допомого яких 

територіальна громада має можливість здійснювати своє волевиявлення щодо 

виборів кандидатів на виборчу посаду. 

Відомість про кількість виборців у межах Автономної Республіки Крим, 

областей, міст Києва та Севастополя, закордонного виборчого округу – 

статистична інформація, яка подана в електронному вигляді на офіційному 

вебсайті «Державний реєстр виборців», що має форму таблиці з кількісними 

характеристиками виборців по округах. 

Вимоги до попередніх списків виборців подано у «Роз’ясненні щодо 

складання і уточнення списків виборців для підготовки і проведення 

голосування з виборів Президента України», затверджених постановою 

Центральної виборчої комісії від 02 лютого 2019 р. № 191. Цей нормативно-

правовий акт має тимчасовий характер, у зв’язку з тим, що форма списку 

виборців може змінюватись на кожні чергові вибори. 

Відомості про зареєстрованих кандидатів у депутати є опублікованим 

документом у вигляді таблиці з короткою аналітичною інформацією. У 

документі подано дані про прізвище, ім’я, по батькові; число, місяць і рік 
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народження; громадянство; освіту; партійність; посаду; місце роботи; місце 

проживання; номер територіального виборчого органу; дату прийняття 

рішення про реєстрацію; номер рішення про реєстрацію. Дані розміщають 

обласні, місцеві, сільські, селищні ради на сайтах для інформування виборців 

і прийняття ними суб’єктивного рішення. 

Виборчий бюлетень – інформаційно-аналітичний документ суворої 

звітності за яким проводиться голосування на виборчій дільниці. Виборчий 

бюлетень має містити назву та дату проведення виборів, номер і назву 

виборчого регіону, номер територіального округу або відмітки, що він є 

закордонним, номер виборчої дільниці, а також позначене місце для печатки 

дільничної виборчої комісії. Виборчий бюлетень має містити пояснення щодо 

порядку його заповнення виборцем під час процесу голосування. 

Центральна виборча комісія забезпечує створення в централізованому 

порядку виборчих бюлетенів відповідно до договору, укладеного між комісією 

та державним спеціалізованим поліграфічним підприємством, яке реалізує 

бланки документів суворої звітності або інших документів, що потребують 

використання спеціальних елементів захисту. Підприємство – виготовлювач 

виборчих бюлетенів контролює суворе дотримання замовленої кількості 

виготовлених бюлетенів, облік та передачу замовнику в порядку, 

затвердженому Центральною виборчою комісією. Технічні залишки, 

поліграфічний брак, а також друкарські форми знищуються в установленому 

порядку та терміни, визначені договором про виготовлення виборчих 

бюлетенів. 

Повідомлення про включення виборця до Державного реєстру 

виборців – інформаційно-аналітичний документ у табличній формі, який 

містить основну персоніфіковану інформацію про виборця. Повідомлення 

носить контролюючу функцію, щоб не пропустити громадян, які мають 

віддати своє право голосу тому чи іншому кандидату. 

Виборчий список кандидатів у депутати (партій) – єдиний виборчий 

список кандидатів у депутати ради (партій). Виборчий список входить у 
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виборчий бюлетень із включенням такої інформації: прізвища, ініціали всіх 

кандидатів та їх порядкові номери трафаретним форматом зверху донизу, за 

якими їх включено до відповідного територіального виборчого списку. 

Протоколи про підрахунки голосів – первинні документи звітності про 

підрахунок голосів у ході голосування на виборчих дільницях. Ці документи 

звітності є загальним для всіх видів виборів. Форми протоколів розробляються 

територіальними виборчими комісіями. У протоколах зазначаються: 

найменування та номер виборчої дільниці, загальна кількість виборців, 

зареєстрованих на виборчі дільниці; кількість одержаних на дільницю 

бюлетенів; кількість невикористаних бюлетенів; кількість виборців, які 

отримали бюлетені; кількість виборців, які прийняли участь у голосуванні. 

Протоколи дільничної виборчої комісії складаються у трьох примірниках і 

підписуються головою, заступником голови, секретарем та всіма членами 

комісії. До них долучаються окремі думки членів комісії, викладені письмово, 

письмові заяви та скарги, що надійшли з приводу підрахунку голосів, і 

рішення, які комісія ухвалила в результатів їх розгляду. Перший примірник 

протоколу разом із пакетами виборчих бюлетенів і контрольних талонів 

негайно надсилається до окружної виборчої комісії, другий – зберігається у 

секретаря виборчої комісії, третій – відразу вивішується для всестороннього 

ознайомлення у приміщенні дільничної виборчої комісії. 

Форми протоколів виборчих комісій про підрахунок голосів виборців, 

актів про видачу, копії протоколів затверджено постановою Центральної 

виборчої комісії (від 25 серпня 2015 р. № 180) від 27 серпня 2007 р. № 236. 

Документи представляють собою формуляри з місцями для внесення даних, 

що свідчить про максимальну уніфікованість. Документ належить до групи 

інформаційно-аналітичних за своєю зведеною інформацією, яка містить 

аналітичні статистичні дані щодо результатів виборчого процесу. 

Передвиборні плакати кандидатів (інформаційні буклети) – документи 

офіційного представлення виборчими комісіями кандидатів на виборах. 

Плакати використовують для інформування виборців у приміщенні для 
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голосування, у тому числі під час голосування за місцем перебування виборців 

і в день голосування. На виборчих дільницях інформаційні буклети і плакати 

розміщують у місцях, доступних для виборців. Інформаційний буклет повинен 

містити: передвиборну програму, єдиний виборчий список, усі територіальні 

виборчі списки. Інформаційний плакат містить: назву виборів із зазначенням 

назви ради, позначення та номер територіального виборчого округу, назву 

організації партії, порядковий номер, під яким кандидатів у депутати 

зараховано до територіального виборчого списку, прізвище, ім’я, по батькові 

кандидата, число, місяць, рік народження, відомості про посаду, освіту, місце 

роботи, партійність, місце проживання кожного кандидата в депутати, 

фотографії всіх кандидатів. 

Для забезпечення виготовлення передвиборчого плаката кандидат має 

подати до окружної виборчої комісії свою передвиборчу програму обсягом до 

двох сторінок тексту, надрукованого через півтора інтервали  

(до 3900), а також автобіографію такого ж обсягу з висвітленням найбільш 

істотних результатів трудової діяльності, що не містять таємниць, які 

охороняються законом, і свою фотокартку (розмір встановлюється комісією). 

Посвідчення – офіційний документ, установленого зразка, виданий 

відповідною виборчою комісією (комітетом) для персонального засвідчення 

правового статусу учасника виборчого процесу. Згідно з чинним виборчим 

законодавством України розрізняють: посвідчення кандидатів, посвідчення 

довірених осіб, посвідчення уповноважених осіб політичних партій, виборчих 

блоків партій, тимчасового посвідчення народного депутата України, 

посвідчення народного депутата України, посвідчення Президента України. 

Усі зразки посвідчень затверджуються постановами територіальних виборчих 

комісій. Посвідчення кандидата у народні депутати України в одномандатних 

виборчих округах видається окружною виборчою комісією після реєстрації 

кандидата. Посвідчення кандидата в Президенти України видається 

Центральною виборчою комісією після реєстрації кандидата. Посвідчення 

довірених осіб кандидата у народні депутати України видаються окружними 
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виборчими комісіями після реєстрації їх за заявою кандидата. Посвідчення 

уповноважених осіб політичних партій, виборчих блоків партій у 

багатомандатному загальнодержавному виборчому окрузі видає центральна 

виборча комісія Посвідчення довірених осіб кандидата у Президенти України 

видає центральна виборча комісія після реєстрації цих осіб. Посвідчення 

народного депутата України видає центральна виборча комісія у тижневий 

строк після складення обраними депутатами України присяги. Посвідчення 

про обрання Президентом України відповідній особі видає центральна 

виборча комісія. 

Об’єднана територіальна громада, як самостійна територіальна одиниця 

зі своїми функціями, структурою, правлінням – має свій клас інформаційно-

аналітичних документів, які супроводжують життєвий цикл територіальної 

громади від об’єднання до здійснення народовладдя: референдуми, віче тощо. 

Схема організації роботи відділів – інформаційно-аналітичний 

документ, який затверджується головою об’єднаної територіальної громади і 

містить коротку характеристику організації роботи відділів, департаментів, 

інших виконавчих органів об’єднаної територіальної громади. У кожному 

виконавчому органі ради розробляються та затверджуються керівниками 

посадові інструкції, при потребі – розподіл обов’язків між працівниками. 

Схема структурних підрозділів ради – інформаційно-аналітичний 

документ, який містить відомості про розподіл обов’язків між керівним 

складом посадових осіб в об’єднаній територіальній громаді. Рішення про 

перелік структурних підрозділів, штатну чисельність ухвалюється конкретною 

сільською, селищною, міською радою, що керується головним принципом – 

наявність фінансових ресурсів у місцевому бюджеті на утримання 

відповідного складу. І вже потім враховуватиметься пріоритетність того чи 

іншого напряму, що впливатиме на рішення: чи це буде відділ, управління чи 

відповідальний спеціаліст. 

Пропозиція щодо створення добровільного об’єднання територіальних 

громад має містити: список територіальних громад, що об’єднуються із 
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зазначенням населених пунктів; визначення адміністративного центру 

об’єднаної територіальної громади та її назва. Сільський, селищний, міський 

голова забезпечує розгляд пропозиції щодо ініціювання добровільного 

об’єднання територіальних громад та громадське обговорення, яке 

проводиться протягом тридцяти днів із дня надходження пропозиції. Після 

завершення громадського обговорення пропозиція подається до ради на 

наступну сесію для прийняття рішення про надання або ненадання згоди на 

добровільне об’єднання територіальних громад і делегування представника до 

спільної робочої групи. 

Пропозицію щодо добровільного об’єднання територіальних громад 

може бути оформлено у вигляді: 

− розпорядження сільського, селищного, міського голови, якщо таке 

об’єднання ініціює сільський, селищний, міський голова; 

− письмового звернення до сільського, селищного, міського голови від 

депутатів, якщо таке об’єднання ініціюється третиною депутатів від 

загального складу місцевої ради; 

− письмового звернення до сільського, селищного, міського голови з 

доданим до нього відповідним протоколом проведеного зібрання членів 

територіальної громади або органів самоорганізації населення. 

Перелік територіальних громад, що об’єднуються – перелік населених 

пунктів, які увійдуть до об’єднаної територіальної громади. Подається як 

додаток до пропозиції або проєкту рішення про ініціювання створення 

об’єднаної територіальної громади у вигляді списку з назвою населеного 

пункту і району до складу якого він входить. Помилки в назвах населених 

пунктів не допускаються. 

План організаційних заходів – не є обов’язковим документом, з огляду 

на те, що він повинен містити лише ті дії, що здійснюються до моменту 

об’єднання територіальних громад. Як правило, він містить перелік завдань, 

які здійснюватимуть місцеві громади на шлях об’єднання, як розрахунок 
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бюджету, розрахунок майна або аналізу потреб органів місцевого 

самоврядування і територіальних громад. 

Висновки щодо відповідності проєкту рішення або пропозиції про 

добровільне об’єднання територіальної громади – затверджується 

розпорядженням голови обласної державної адміністрації. Такий висновок 

може бути двох видів: про відповідність проєкту рішення про добровільне 

об’єднання територіальних громад Конституції України та Законам України 

(позитивний висновок); про невідповідність проєкту рішення про добровільне 

об’єднання територіальних громад Конституції та Законам України і 

повернення його (проєкту рішення) на доопрацювання в порядку, 

встановленому Законом України «Про добровільне об’єднання 

територіальних громад» (негативний висновок). Позитивні висновки не 

можуть містити рекомендації, застереження чи доопрацювання. Це суперечить 

чинному України щодо об’єднання територіальних громад. 

Перспективний план формування територій – інформаційно-

аналітичний документ, який містить інформацію щодо формування території 

громад. До складу документа входить графічна частина (карта майбутньої 

територіальної громади), перелік спроможних територіальних громад (перелік 

містить зокрема назву територіальної громади; код населеного пункту – 

адміністративного центру територіальної громади; назву населеного пункту – 

адміністративного центру територіальної громади; назви територіальних 

громад, що входять до складу спроможної територіальної громади; назву 

району чи міста обласного значення, до якого входять адміністративний центр 

територіальної громади).  

Протокол громадського слухання щодо місцевих ініціатив – це 

інформаційно-аналітичний документ, який містить інформацію щодо 

ініціювання, обговорення й реалізації місцевих проєктів, ініціюється на різну 

тематику мешканцями територіальної громади. Для перевірки даних учасника 

громадського слухання потрібно пред’являти паспорт, напередодні надати 
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інформацію про реєстрацію місця проживання та повноліття учасників, тому 

що від цього залежить наявність права голосу. 

Звернення до міського, сільського, селищного голови суміжної 

територіальної громади з пропозицією про об’єднання. Пропозиція 

надсилається голові кожної громади, якій пропонується об’єднання у тому 

форматі, що вказаний в ініціативі щодо об’єднання. 

Підписні листи – інформаційно-аналітичний документ у вигляді 

реєстраційної форми на підтримку проведення громадських слухань. У 

підписних листах зазначаються такі відомості: предмет (проєкт рішення, звіт 

та інше) громадських слухань; дата, місце та час запланованих громадських 

слухань; порядковий номер учасника у підписному листі; прізвище, ім’я та по-

батькові підписанта; число, місяць і рік народження підписанта; домашня 

адреса підписанта в межах міста, якщо запропоновано проведення 

загальноміських громадських слухань, або в межах району, кварталу, 

мікрорайону, вулиці, житлового будинку, групи житлових будинків, що 

відповідає рівню ініційованих громадських слухань; контактний номер 

телефону; особистий підпис учасника на підтримку ініціювання громадських 

слухань, який в той самий час є згодою на обробку персональних даних; дата 

підписання підписного листа учасником; прізвище, ім’я, по батькові та 

підписи всіх членів ініціативної групи. Недійсними визнаються підписні 

листи: які містять неповну інформацію; проставленні однією особою два або 

більше разів; проставлені особами, що не мешкають в межах міста, якщо 

запропоновано проведення загальноміських громадських слухань, або в межах 

району, кварталу, мікрорайону, вулиці, житлового будинку, групи житлових 

будинків, що відповідає рівню ініційованих громадських слухань. 

Службові листи за допомогою яких здійснюється інформування 

громади-ініціат ора об’єднання про результати розгляду пропозиції, 

відповідної обласної ради про створення робочої групи, схвалених проєктів 

рішень для надання висновку щодо їх відповідності тощо. Службові листи 
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необхідні у випадках об’єднання великої кількості громад, а також в якості 

комунікації між учасниками процесу об’єднання. 

Документи сесії обласної/міської/сільської/селищної ради виділені в 

окрему групу, оскільки є єдиним підкласом документів для окремого процесу, 

мають свої характеристики й ознаки, супроводжують інформаційно-

аналітичну діяльність органів місцевого самоврядування. 

Протоколи сесії ради – це інформаційно-аналітичний документ, що 

містить у собі консолідовану стислу інформацію, про рішення, які були 

ухвалені на сесії ради. Документ може містити в собі підсумовану інформацію 

про напрями діяльності посадових осіб місцевих рад, попередній розгляд і 

підготовку питань, контроль за виконанням рішень і виконавця означеного 

рішення. 

Бюджетний запит – документ, створений головним розпорядником 

бюджетних коштів, що містить пропозиції з конкретним обґрунтуванням щодо 

розмірів бюджетних коштів, необхідних для його роботи на наступні 

бюджетні періоди. Часто він має вигляд таблиці з консолідованою 

інформацією про стратегічні цілі та показники результату діяльності 

головного розпорядника коштів державного бюджету. 

Генеральний план розвитку населених пунктів громади (проєкти 

документів планування постійного розвитку територіальної громади та її 

населених пунктів) – це важливий документ містобудівного планування, який 

забезпечує довгострокову політику ради щодо розвитку, забудови, планування 

та іншого використання території населених пунктів місцевої громади з 

включенням як історичних традицій забудови, відновлення історичних 

центрів та їх збереження, так і сучасних потреб постійного розвитку і новітніх 

тенденцій містобудування. Генеральний план розробляється відповідно до 

чинного законодавства України про планування та забудову територій. 

Генеральний план затверджується рішенням ради після проходження 

процедури громадського обговорення (слухань) у кожному з населених 
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пунктів громади, у порядку, установленому чинним законодавством України 

про забудову та планування територій та рішеннями ради. 

Розпорядок роботи сесії – табличний документ, який містить чітке 

чергування різних видів діяльності на сесії з вказаними часовими інтервалами 

і питаннями, які будуть розглядатись у тій чи іншій частині. 

Проєкт порядку денного першої сесії ради нового скликання (чергової, 

позачергової сесії) – це інформаційно-аналітичний документ, який 

створюється робочою групою із новообраних депутатів і містить пропозиції 

щодо організації сесії. Робоча група розсилає проєкти порядку перед початком 

сесії іншим депутатам із переліком питань, які передбачається внести на 

розгляд ради, і розпорядок роботи сесії (час скликання та місце проведення 

сесії). Усі подальші проєкти порядку денного формуються апаратом ради. 

Основою для формування порядку денного сесії ради є перспективний план 

роботи ради. До проєкту порядку денного чергової сесії включаються звіти 

виконавчих органів рад, посадових осіб; до проєкту порядку денного 

позачергової сесії вносяться лише ті питання, розгляд яких зазначено у 

пропозиціях про скликання позачергової сесії. 

Мотивовані пропозиції про скликання позачергової сесії – документи, 

які містять ініціативу щодо скликання позачергової сесії. Підписуються 

ініціатором і надсилаються голові із зазначенням питань до порядку денного 

та проектами документів, розгляд яких пропонується.  

Програмні документи партій та їх громадських об’єднань, депутатських 

груп (фракцій) – це документи у яких сформовано програми соціально-

економічного та культурного розвитку конкретного регіону від партій. У них 

окреслюються цілі партій, практичні завдання та методи їх здійснення. 

Програмні документи містять пропозиції щодо надання пріоритетності 

питанням підвищення рівня життя, доходів, спільного управління країною 

тощо; також програми часто включають питання мовної політики, розвитку 

сфери культури, декомунізації, розвитку суспільних медіа, системи охорони 
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здоров’я, питань освіти, забезпечення прав людини та гендерної рівності, теми 

релігії, екологічні питання. 

Документи, опубліковані у засобах масової інформації – група, яка 

напряму стосується діалогу територіальної громади і органів місцевого 

самоврядування, що найбільше характеризує гласність і відкритість перед 

населенням регіону, і яка має на меті швидке реагування на запити жителів 

громади. 

Відповідно до Закону України «Про порядок висвітлення діяльності 

органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні 

засобами масової інформації» № 539/97 від 23 вересня 1997 р. органи 

місцевого самоврядування для висвітлення їх поточної діяльності мають 

заключати договір з редакцією [157]. Засоби масової інформації, з якими 

заключено договір, займаються висвітленням діяльності органів місцевого 

самоврядування, організацією виступів народних депутатів України, місцевих 

рад, а також інформації, обов’язковість якої передбачена законодавством, 

здійснюється на договірних засадах відповідно до законодавства. 

Висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування та органів 

державної влади в Україні – одержання, створення, поширення, збирання, 

використання і зберігання інформації про діяльність органів місцевого 

самоврядування та державної влади, задоволення інформаційних потреб 

населення, юридичних осіб про роботу цих органів. 

Порядок висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування та 

органів державної влади – розклад, форми і методи, обсяг оприлюднення 

відомостей про діяльність органів місцевого самоврядування. 

Офіційні друковані видання – видання органів місцевого 

самоврядування із осібним статусом, що видаються з метою оприлюднення 

нормативно-правових актів, рішень та інформації, обов’язковість 

опублікування якої передбачена нормативно-правовими актами, під час 

підготовки яких не використовується праця журналістів. 
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Документи звернень громадян – особливий підклас документів, який 

містить свої види, виконання або невиконання яких регламентовано окремим 

законом. Характеризується особовістю, мають особливий статус й особливі 

вимоги. 

Звернення громадян – викладені в письмовій (усній) формі пропозиції, 

заяви і скарги. Звернення може бути усним (викладеним громадянином і 

зафіксованим посадовою особою на прийомі) чи письмовим, надісланим 

поштою або переданим до відповідного органу, установи особисто чи через 

уповноважену особу, якщо ці повноваження оформлені згідно з чинним 

законодавством. Письмове звернення може бути надіслане з використанням 

всесвітньої мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку [152]. 

Звернення може бути індивідуальне (подане одноосібно), так і 

колективне (подане групою осіб). Письмове звернення має бути підписано 

заявником із зазначенням дати. Використання електронного цифрового 

підпису при надсиланні електронного звернення не є обов’язковим. 

Електронне звернення має відповідати всім вимогам, у тому числі містити 

підпис заявника, крім електронного цифрового підпису. Електронне звернення 

може бути виготовлене за допомогою організаційної техніки у вигляді 

фотографії чи сканованої копії(у тому числі із відображенням підпису 

заявника) та надіслано з використанням всесвітньої мережі Інтернет [152]. 

Пропозиція – звернення громадян, де наявна порада, рекомендація щодо 

роботи органів місцевого самоврядування, посадових осіб, депутатів усіх 

рівнів, а також надаються думки щодо врегулювання соцільно-економічних 

відносин та умов життя населення, вдосконалення правової основи 

державного і суспільного життя, соціально-культурної та інших сфер 

діяльності суспільства й держави [152]. 

Заява – звернення громадян із проханням про допомогу в реалізації 

закріплених Конституцією та законодавством їх прав та інтересів або 

повідомлення про порушення законодавства чи недоліки в діяльності 

підприємства, організації, установи незалежно від форм власності, народних 
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депутатів України, посадових осіб, депутатів місцевих рад, а також 

висловлення думки щодо покращення їх діяльності. Клопотання – письмове 

звернення з проханням про визнання за конкретною особою відповідного 

статусу, прав чи свобод тощо [152]. 

Скарга – звернення з вимогою про поновлення прав і захист інтересів 

громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями органів місцевого 

самоврядування, державної влади, підприємств, організацій, об’єднань 

громадян, посадових осіб [152]. 

Електронна петиція – особливий вид колективного звернення громадян, 

яка надсилається через офіційний вебсайт органу, якому вона призначена, або 

вебсайт громадського об’єднання, який контролює збір підписів на підтримку 

електронної петиції. Електронна петиція має містити суть звернення, 

зазначено прізвище, ім’я, по батькові автора електронної петиції, адресу 

електронної пошти. На вебсайті органу або громадського об’єднання, що 

контролює збір підписів, неодмінно зазначається дата початку збору підписів 

та дані щодо загальної кількості та реєстру осіб, які підписали електронну 

петицію. Відповідальність за зміст петиції несе ініціатор електронної петиції. 

Електронна петиція має спеціальний зразок для заповнення на офіційному 

вебсайті органу, якому вона адресована. Петиція оприлюднюється на вебсайті 

органу місцевого самоврядування або на офіційному вебсайті громадського 

об’єднання, яке контролює збір підписів на підтримку електронних петицій, 

впродовж двох робочих днів із дня надсилання її автором ініціатором. У разі 

невідповідності електронної петиції вимогам публікація такої петиції не 

здійснюється, про що повідомляється ініціатору не пізніше терміну, 

встановленого для оприлюднення [152]. 

Звернення має містити прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання, 

викладено суть порушеного питання, пропозиції, заяви, зауваження чи скарги, 

прохання чи вимоги. 

Такий вид звернення як скарга на рішення відповідного органу або 

посадової особи має бути надіслана до органу або посадової особи вищого 
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рівня впродовж року з моменту прийняття рішення, яке оскаржується, але не 

пізніше одного місяця з часу ознайомлення громадянина, який звертається зі 

своєю скаргою, з таким рішенням. 

Не підлягають вирішенню та розгляду такі звернення: 

− звернення без зазначення місця проживання або не підписане 

автором; 

− звернення, у якому неможливо визначити суть питання; 

− повторні звернення від однієї особи до одного органу (посадової 

особи) з одного питання, яке вже було вирішено органом (посадовою особою) 

по суті; 

− скарга, яка подана із пропущенням зазначених термінів; 

− звернення, подане громадянами, які визнані недієздатними у 

судовому порядку [152]. 

Документи виконавчого органу місцевого самоврядування виділені в 

окремий підклас, тому що це усі інші види інформаційно-аналітичних 

документів, які використовуються в поточній роботі органів місцевого 

самоврядування (акти, доповідні записки, аналітичні довідки, огляди, звіти 

тощо). 

Структура апарату управління – це інформаційно-аналітичний 

документ, який містить схематичну інформацію про взаємозв’язки між 

структурними підрозділами виконавчного апарату органу місцевого 

самоврядування, що визначає поділ праці та службові зв’язки з підготовки, 

прийняття та реалізації управлінських рішень. Цей документ організаційно 

затверджує функції за працівниками й структурними підрозділами та 

регламентує потоки інформації у систему структури виконавчого апарату 

органу місцевого самоврядування, виражається у схемі й параметрах 

структури управління, штатному розписі, певному співвідношенні 

структурних підрозділів і працівників виконавчого апарату органу місцевого 

самоврядування, положеннях про служби та відділи, у системі 
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підпорядкування і функціональних зв’язків між персоналом виконавчого 

апарату органу місцевого самоврядування. 

Плани економічного і соціального розвитку – розроблюються 

виконавчим комітетом на основі поточної ситуації та пропозицій та прогнозів 

організацій і підприємств, виходячи із широкої соціально-економічної 

ситуації, що склалася на певній території, з урахуванням можливостей та 

ресурсів, відповідно до пріоритетних напрямків розвитку регіональних 

населених пунктів. План відповідає стратегічним та операційним цілям. 

Метою плану є зростання добробуту і підвищення якості життя місцевого 

населення за рахунок впровадження позитивних структурних зрушень в 

економіці, підвищення її конкурентноспроможності. 

Паспорти бюджетних програм місцевого бюджету – це інформаційний 

ресурс, як правило, у вигляді електронної таблиці, який створено для контролю 

коштів місцевого бюджету. У ньому зазначається така інформація: підстави для 

виконання бюджетної програми, цілі державної політики, мета бюджетної 

програми, завдання, напрями використання бюджетних коштів, перелік локальних 

програм, що виконуються у складі бюджетної програми, результативні показники. 

«Довідка – це документ інформаційного характеру, що доводить факти з життя 

й діяльності певних громадян, різні обставини діяльності установ, підприємств, 

організацій. Довідки службового характеру створюють на запит або за вимогою 

вищої організації чи службової особи. Довідки повинні об’єктивно повідомляти про 

стан справ конкретного структурного відділу, всієї установи» [186, с. 98]. 

«Акт – це документ, складений групою осіб, що підтверджує встановлені 

ними події або факти. Акти документують діяльність постійно діючих і 

спеціальностворених комісій. Деколи акт складає одна посадова особа – під час 

перевірки фінансово-господарської діяльності (наявності товарів, у разі псування 

майна, порушення правил тощо). В інших випадках в акті підтверджують лише 

факти, виявлені під час роботи комісії. Найбільш розпосюдженним в 

документообігу системи службової документації органів місцевого самоврядування 

є акт приймання-передавання справ» [186, с. 98]. 
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«Доповідна записка – це документ, складений керівництву установи або 

установи вищого рівня, в якому піднімаються конкретні питання, проблеми, 

викладаються пропозиції адресанта. Доповідна записка укладається як з ініціативи 

автора, так і за наказом (письмовим або усним) керівництва. За змістом доповідні 

записки поділяються на інформаційні, звітні та ініціативні. Інформаційну доповідну 

записку створюють з метою повідомлення керівництва про результати, деталі, етапи і 

методи виконання роботи. Звітні доповідні записки інформують про виконання 

доручень, завершення роботи, її етапів, тощо. Доповідна записка може бути 

внутрішньою і зовнішньою. Зовнішня доповідна записка надсилається керівникові 

установи вищого рівня, внутрішня – керівникові структурного підрозділу або 

установи. Ініціативну доповідну записку створюють, як правило, задля того, щоб 

спонукати адресата для прийняття рішень, тому в записці викладаються не лише 

факти, події, але й містяться конкретні рекомендації, висновки, пропозиції» [188, с. 98].  

І. Рейтерович, С. Ситник виділяють загальну класифікацію аналітичних 

документів і визначають особливо важливі їх ознаки: функціональне призначення 

аналізу; характер питань, що досліджуються; цільове і читацьке призначення; зміст; 

глибина ретроспективи; спосіб розповсюдження; форма викладу; періодичність 

підготовки і видання [174]. 

Крім того, дослідники виділяють такі види аналітичних документів в 

управлінській діяльності: 

− аналітична записка – являє собою детальний аналіз досліджуваного 

питання, висновки та практичні рекомендації, якщо вони необхідні; 

− аналітичний звіт – відрізняється від аналітичної записки обсягом, який 

становить 2030 сторінок; 

− оглядова записка – подається, як правило, у вигляді прямих цитат, висновки 

та рекомендації не робляться; 

− аналітична довідка – найпоширеніший вид аналітичної документації, який 

виглядає як короткий огляд окремого аспекту конкретної події; 

− прогнозний сценарій – прогноз розвитку політичної або соціально-

економічної ситуації [174]. 
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Отже, підсумовуючи огляд документів, які створюються і функціонують 

в інформаційно-аналітичній діяльності органів місцевого самоврядування, 

можемо запропонувати таку класифікаційну схему інформаційно-аналітичних 

документів: 

 

 

Рис. 2. Класифікаційна схема інформаційно-аналітичних документів 

органів місцевого самоврядування України 
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Класифікаційна схема включає чотири підкласи документів: 

організаційно-інформаційні документи, оглядово-аналітичні документи, 

інформаційно-комунікативні документи, аналітичні документи. 

Інформаційно-аналітичні документи поділені за функціональним 

призначенням і метою створення в органах місцевого самоврядування.  

Організаційно-інформаційні – документи, що містять інформацію про 

організаційну структуру, фактичні правила в установі і мають інформативний 

характер. Оглядово-аналітичні – документи, що є результатом аналітичної 

обробки, містять інформацію, що взята з двох або більше джерел і створені для 

того, щоб отримати інформацію про об’єкт або подію в стислому і 

інформативному варіанті. Інформаційно-комунікативні – це документи, які є 

засобом соціальної комунікації між місцевою владою і територіальною 

громадою або іншими інституціями; слугують, як правило, для побудови 

міцних соціальних взаємозв’язків. Аналітичні документи – документи, що 

створені в результаті глибоко аналізу першоджерела і містять оцінку, напрями 

розвитку або іншу аналітичну інформацію. 

Варто відзначити, що проблеми класифікації документів неодноразово 

піднімались науковцями для винайдення нового знання. За допомогою 

вивчення класифікації розкриваються питання цільового й функціонального 

призначення, сфери застосування, здійснюється аналіз аудиторії галузі 

дослідження тощо. Крім того, здійснюючи класифікацію документів, 

працівники інформаційно-аналітичних служб якісніше зберігають та 

оперують задокументованою управлінською інформацією.  

Запропонувавши власну класифікацію інформаційно-аналітичних 

документів, ми продемонстрували, що це системний, повний і самостійний 

клас документів, який має багато видів, різновидів і структуру. Інформаційно-

аналітичні документи виконують важливу роль в організації місцевого 

самоврядування, а їх класифікація допоможе розмежовувати тотожні, але не 

однакові документи в різних групах, що унеможливить їх плутанину, хибні 

рішення, існування неточної і недостовірної інформації. 
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Висновки до 2 розділу 

 

Проаналізовано роль і сучасний стан розвитку інформаційно-

аналітичної діяльності в органах місцевого самоврядування України. Аналіз 

дослідження підкреслив особливу вагу інформаційно-аналітичної діяльності у 

формуванні ефективної комунікації локального менеджменту з 

територіальними громадами, як наслідок – міцне державне управління в 

цілому. 

Окреслено організацію роботи з інформаційно-аналітичними 

документами у структурних інформаційних підрозділах виконавчого апарату 

органів місцевого самоврядування. Оскільки сьогодні органи місцевого 

самоврядування тісно налагоджують зв’язки з територіальною громадою для 

залучення населення в державні процеси, для їх щоденної роботи особливо 

важливо використовувати якійсний інформаційний продукт. Мета 

інформаційно-аналітичних підрозділів органів місцевого самоврядування 

України, безперечно високий інформаційний імідж локального менеджменту, 

а це дієво тільки з налагодженням якісної комунікації через високий рівень 

інформаційного продукту (опубліковані інформаційно-аналітичні документи). 

Особливо зараз, коли багато комунікації з населенням переходить саме до 

місцевих органів влади. 

Незважаючи на усвідомлення необхідності створення структури 

інформаційно-аналітичного забезпечення, діяльність інформаційно-

аналітичних підрозділів, які функціонують в органах місцевого 

самоврядування України, є погано організованою (нескоординована спільна 

джерельна база, відсутня загальна база даних, низький рівень взаємної 

комунікації і роботи). Очевидним є той факт, що інформаційно-аналітичний 

супровід управлінських рішень органів місцевої влади повинен бути на 

найвищому рівні та відповідати високому рангу регіонального й 

муніципального посадовця. На жаль, на рівні місцевої влади, особливо в 
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найменших територіальних громадах, особливо гостро стоїть питання низької 

кваліфікації спеціалістів, поганої технічної оснащенності та нестачі ресурсів. 

Першочерговим завданням для локального менеджменту є усвідомлення 

соціальної значущості інформаційно-комунікаційних зв’язків між органами 

місцевого самоврядування та територіальною громадою, і, відповідно, 

організація роботи з інформаційно-аналітичними документами на найвищому 

рівні, які розширюють можливості локальної влади і за допомогою яких 

муніципальне управління може впливати на способи взаємодії з 

територіальними громадами. 

Подано напрями удосконалення роботи з інформаційно-аналітичними 

документами у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування України. Інформаційно-аналітичне забезпечення органів 

місцевого самоврядування в умовах інформаційного суспільства 

трансформується в ефективний інструмент, яким можна впливати на настрої 

місцевого населення, а також швидко реагувати на зміни та умови сучасного 

інформаційного простору. У сучасних реаліях характерною рисою роботи 

органів місцевого самоврядування України є висока бюрократичність процесу. 

Для здійснення одного управлінського рішення потрібно подолати декілька 

етапів погодження та мати на всіх етапах підтверджуючі документи. 

Удосконалення системи інформаційно-аналітичної діяльності місцевого 

самоврядування, діджиталізація адміністративних послуг дозволить значно 

пришвидшити процеси погодження і спростить систему здійснення 

управлінських рішень. 

Побудовано класифікаціну схему інформаційно-аналітичних документів 

на основі повної консолідації їх в одному структурованому інформаційному 

просторі. Питання формування бази інформаційно-аналітичних документів у 

системі службової документації органів місцевого самоврядування є особливо 

актуальним на сучасному етапі розвитку в Україні інформаційного простору. 

Ефективна та сучасна система інформаційно-аналітичного забезпечення із 

застосуванням новітніх цифрових інформаційних технологій є невід’ємною 
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складовою в прийнятті управлінських рішень. Структурована система з 

точним класифікуванням інформаційно-аналітичних документів дозволить 

впровадити якісну інформаційно-аналітичну підтримку соціальної комунікації 

на всіх рівнях; призведе до всебічного розвитку не тільки на місцевому рівні, 

але й посилить соціально-економічний розвиток держави як системи вищого 

рівня; створить високий інформаційний імідж локального управлінця перед 

місцевим населенням. 

Загалом, розвиток інформаційно-аналітичного забезпечення органів 

місцевого самоврядування України відбувається інтуїтивно, місцева влада не 

має чіткої стратегії та мети. На сучасному етапі необхідно комплексно 

підходити до вирішення проблем інформаційно-аналітичних систем і 

впроваджувати глибокий системний аналіз для подальшого існування, високої 

ефективності та розвитку інфраструктури інформаційно-аналітичного 

забезпечення. 

Ефективна політика у сфері інформаційно-аналітичного обслуговування 

необхідна для вирішення цілої низки проблем: налагодження потужної 

інформаційної соціальної комунікації між місцевим населенням та органами 

місцевого самоврядування, подолання інформаційних бар’єрів, зменшення 

часу на формування інформаційних запитів. Потужна інформаційно-

аналітична структура із департаментами, службами, відділами, чітким 

розподіленням обов’язків, розумінням відповідальності та регламентованими 

інструкціями і правилами допоможе визначати інформаційні потреби, 

здійснювати щоденний інформаційний аналіз, будувати міцну інформаційно-

аналітичну стратегію, створить якісний інформаційний продукт, що буде 

відповідати усім потребам споживача.  

Основні результати розділу опубліковані в працях автора [16, 18, 19, 20]. 
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РОЗДІЛ 3 

ПЕРСПЕКТИВНІ НАПРЯМИ РОБОТИ  

З ІНФОРМАЦІЙНО-АНАЛІТИЧНИМИ ДОКУМЕНТАМИ  

В ОРГАНАХ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ УКРАЇНИ 

 

3.1. Роль інформаційно-аналітичних документів у побудові 

корпоративної культури органів місцевого самоврядування 

 

Робота з інформаційно-аналітичними документами пов’язана з 

формуванням нового поняття в сучасній роботі органів місцевого 

самоврядування – інформаційна або цифрова культура, які впливають на 

розвиток та розбудову корпоративної культури органів місцевого 

самоврядування. Феномен інформаційної культури у сфері державного і 

муніципального управління розглядали у своїх працях М. Кириченко [71–74], 

О. Бобровська [10–12], Ю. Палеха [119–124]. 

Корпоративна культура – це модель цінностей, норм поведінки, 

соціальної відповідальності та настанов, переконань, відчуття залученості або 

розуміння побудови зовнішнього світу усіх працівників компанії (установи) 

які формуються на основі спільної поведінки і взаємодії. Корпоративна 

культура як сукупність моделей поведінки, формується з розвитком компанії 

(установи) і в її побудові участь усі беруть співробітники. Корпоративна 

культура до свого складу включає багато елементів, але з основних можна 

виділити такі: норми поведінки, корпоративні цінності, корпоративна 

соціальна відповідальність, переконання, система лідерства або менторства, 

способи вирішення конфліктів, система комунікацій, корпоративний стиль, 

повага на робочому місті, права людини, заборона дискримінації, етика в 

ділових операціях, рівні права та інклюзивність. 

Саме один із ключових елементів корпоративної культури відповідає за 

формування інформаційної культури – система комунікацій. 
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Інформаційна культура організації – це поєднання існуючих 

компетентностей працівників організації щодо ідеального інформаційного 

забезпечення управління, застосування специфічних технологій, прийомів і 

способів збирання, опрацювання, передання, зберігання та захисту інформації, 

а також їх навичок і здібностей щодо якісного використання набутого досвіду 

у забезпеченні функціонування конкретного суб’єкту управління з найвищої 

його ланки до найнижчої. 

Це система знань та умінь, норм і правил з упорядкування управління 

всіма інформаційними системами організації з метою підвищення якості 

управління нею, своєчасного забезпечення її керівництва актуальною 

інформацією, необхідною для виваженого прийняття рішень за умов 

вдосконалення виробництва, застосування сучасних засобів інформаційної 

техніки та впровадження новітніх інформаційних систем і технологій [119]. 

Інформаційна культура – це система знань і навичок відповідно 

формулювати потребу в інформації, здійснювати пошук необхідної інформації 

в традиційному й автоматизованому режимі в усій сукупності інформаційних 

ресурсів, уміння відбирати, оцінювати, зберігати і створювати якісно нову 

інформацію [81]. В. Варенко підсумовує, що інформаційну культуру можна 

розуміти як систему з чотирьох базових компонентів, зокрема культуру: 

− організації подання інформації; 

− сприймання та користування інформацією; 

− використання нових інформаційних технологій; 

− спілкування через засоби новітніх інформаційних технологій [24]. 

Мета формування інформаційної культури – це досягнення стану, за 

якого у державі та суспільстві створені всі необхідні умови для виникнення у 

індивіда цілісного системного бачення світу, інтеріоризації ним цінностей 

інформаційного суспільства, вільного використання інформаційних ресурсів, 

накопичених людством в процесі його еволюції, та ефективного застосування 

інформаційних знань, вмінь і навичок у професійній діяльності та особистому 

просторі. 
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Мета формування інформаційної культури може бути сформульована як 

створення та підтримання функціонування механізму правового забезпечення 

розвитку у суб’єктів інформаційно-правових відносин комплексу 

світоглядних, ціннісних, когнітивних, комунікативних та інструментальних 

якостей, знань, вмінь і навичок, необхідних для побудови в Україні 

інформаційного суспільства [12]. 

Інформаційна культура представляє собою сукупність ідей, поглядів, 

парадигм, еталонів, репродукованих країнами, які досягли значних успіхів в 

інформатизації суспільства. Інформаційна культура включає удосконалення 

особистості засобами інформатизації, використання інформаційно-

комп’ютерних технологій, інформаційних матриць в усіх сферах людської 

життєдіяльності [74]. 

Інформаційна культура як інтегральна цілісність, що включає 

світоглядні, когнітивні, ціннісні, комунікативні та інструментальні 

компоненти життєдіяльності особистості, соціальних груп та держави, які у 

єднанні спрямовані на формування сильного інформаційного суспільства, 

виступають метою розвитку інформаційного законодавства і знаходять своє 

відображення в інформаційній діяльності та забезпеченні інформаційної 

безпеки [12]. 

Інформаційна культура – сфера життєдіяльності, що пов’язана з 

функціонуванням інформації та комунікації в суспільстві, формуванням 

інформаційних і комунікаційних навичок особистості. У широкому сенсі 

інформаційна культура є сукупністю механізмів і принципів, що забезпечують 

поєднання національних і етнічних культур, їх включення в загальний досвід 

суспільства. Інформаційна культура у вузькому сенсі – це розроблення 

оптимальних методів використання інформації і надання її комунікантам для 

вирішення теоретичних і практичних завдань; засоби вдосконалення 

технічних методів виробництва, передавання і зберігання інформації; 

розвиток системи навчання, підготовки особистості до ефективного 

використання інформації й інформаційних засобів [217]. 
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Об’єктами інформаційної культури є: інформаційні процеси та існуючі 

інформаційні відносини в суспільстві, в окремих інституціях, групах, де 

формується інформаційна культура; система знань, умінь і навичок у роботі з 

інформацією; місія та цінності, притаманні групі людей, що формують певну 

інформаційну культуру; окрема спільнота, її поведінкові механізми та 

взаємодія у певних ситуаціях. 

Залежно від суб’єкта, який виступає носієм інформаційної культури, 

виділяють три її рівні: 

− Інформаційна культура особистості – одна з частин загальної 

культури громадянина, система знань і умінь, що забезпечують 

цілеспрямоване професійне існування індивіда щодо оптимального 

забезпечення власних інформаційних потреб із використанням традиційних 

джерел інформації та новітніх інформаційних технологій. 

− Інформаційна культура окремих груп (спільноти) – характеризує 

етапи розвитку конкретних націй, суспільств, народностей, груп, верств за 

тими чи іншими ознаками (соціальними, професійними, освітніми тощо) і 

знаходить прояв в інформаційній взаємодії та поведінці людей. 

− Інформаційна культура суспільства – характеризує рівень 

досконалості суспільства або його частини у всіх можливих видах 

використання інформації: отримані, опрацюванні будь-якого роду, 

накопиченні, у створенні на цій основі якісно нових знань, їх передавання, 

практичного використання [217]. 

«Сутність корпоративної культури – це специфічна форма існування 

взаємозалежної системи, яка включає в себе ієрархію цінностей, що 

переважають серед співробітників підприємства та сукупність способів їх 

реалізації, що домінують в ній на певному етапі розвитку» [229]. 

Корпоративна культура розглядається О. Бобровською «як 

інструментальний апарат, за допомогою якого кожний член територіальної 

громади, колектив чи організація можуть вирішувати конкретні завдання в 

русі їх взаємодії із середовищем оточення і можуть стати чинником, що 
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визначають ефективність діяльності, стримуючі небажані зміни, стресові 

ситуації і стресовий стан» [12, с. 79]. 

Серед корпоративних рис місцевого самоврядування О. Бобровська 

виокремлює: рівні корпоративні права всіх жителів територіальної громади, 

самостійний вибір цілей власного розвитку, засобів і способів їх досягнення, 

соціальна відповідальність місцевої влади і жителів громади, збіг інтересів 

жителів влади і всіх господарюючих суб’єктів, що реалізуються в завданнях 

місцевого значення. Корпоративні складові присутні в операційно-

виробничих і управлінських процесах, в управлінні комунальною власністю, в 

забезпеченні потреб жителів у всіх видах послуг, захисті соціальних інтересів, 

у реалізації їх корпоративних прав [12]. 

Проте, варто відзначити, що на нашу думку, О. Бобровська неповно 

визначає всі риси корпоративної культури місцевого самоврядування. Окремо 

потрібно зупинитися на такій характеристиці, як географічна залежність. Тут 

мається на увазі, що жителі малих територіальних громад формують 

корпоративну культуру місцевого самоврядування не за своїм бажанням, а 

тому що це їхнє місце постійного перебування і вони не мають змоги обирати 

корпоративну культуру за своїми особистісними цінностями. Окрім того, для 

корпоративної культури місцевого самоврядування характерна гнучкість під 

впливом територіальної громади. Тобто, локальний менеджмент має будувати 

корпоративну культуру, зважаючи на той факт, що цінності в усіх учасників 

культури різні і вона повинна будуватись, підлаштовуючись під них, а не 

навпаки як це відбувається найчастіше у побудові корпоративної культури. 

Виникає ситуація, коли в компаніях недержавного сектору працівників 

підбирають під корпоративну культуру та її ціннісні орієнтири, а у випадку з 

органами місцевого самоврядування, з кожним новим працівником потрібно 

або вносити зміни в існуючу інформаційну структуру, або налаштовувати нову 

змінну складову таким чином, щоб її сприймали всі учасники робочих 

стосунків. 
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Така характеристика впливає на інформаційну культура та цифрову 

культуру, де локальний менеджмент буде управляти учасниками, 

відповідаючи на їх запити, імплементуючи поступово усі процеси на їх уміння 

і навички, крок за кроком привчаючи співробітників і користувачів до 

співпраці в тій реальності, яку він задає, а не навпаки, тобто, шукаючи 

учасників корпоративної культури під свої цінності. 

Ще однією особливістю, на нашу думку, на якій варто зупинитись – це 

спрямованість корпоративної культури місцевого самоврядування. У ній 

відзначається певна директивність, коли стратегія формується державою, а 

цілі спускаються директивно з гори вниз. Місцеве управління може змінювати 

і корегувати їх відповідно до цілей і завдань свого регіону та побажань 

місцевого населення, але цілісна державна стратегія не зміниться.  

Немаловажним також є існування традицій у корпоративній культурі 

місцевого самоврядування – звички та ритуали, за якими існують усі учасники 

корпоративної культури. Це особливо відзначається в роботі з інформаційно-

аналітичними документами та при формуванні інформаційної культури, коли 

в органах місцевого самоврядування складно переживають нововведення, і, 

взаємовідносини учасників інституту місцевого самоврядування складно 

перевести від паперового формату в електронний. Це також здійснює значний 

вплив на ще одну рису корпоративної культури місцевого самоврядування, а 

саме норми поведінки. Інформаційна культура органів місцевого 

самоврядування за браком коштів, налаштованих людей та відсутністю 

високваліфікованих спеціалістів потерпає від браку формування новітніх норм 

поведінки і регулюється старими взаємовідносинами. 

Виділяють такі джерела виникнення корпоративної культури: 

− система особистісних цінностей та індивідуальних своєрідних 

способів їх виконання; 

− форми, способи та структура організації, що запроваджують цінності, 

у тому числі й особисті цінності керівників; 
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− уявлення про припустиму та оптимальну модель поведінки 

співробітника серед персоналу організації, що відображає систему 

внутрішньогрупових цінностей, що склалися [229]. 

Як зазначено вище, корпоративну культуру визначають як певну 

ідеологію чи систему спільних цінностей щодо зовнішнього оточення і 

внутрішнього середовища. Що стосується формування корпоративної 

культури органів місцевого самоврядування, тут існують певні відмінності. 

Корпоративну (інформаційну, цифрову) культуру, як правило, формує 

керівництво компанії, а її носієм є весь персонал. У випадку з органами 

місцевого самоврядування, культуру формує персонал і передає від керівника 

до керівника, оскільки голова ради – виборна посада і він керує апаратом 

певний термін, а персонал апарату залишається працювати на постійній 

основі. Характерною рисою, яка притаманна обом інститутам є те, що 

організаторами роботи з формування корпоративної (інформаційної, 

цифрової) культури стають фахівці з управління персоналом та відділом, який 

відповідає за інформаційно-аналітичну діяльність. Формується ж 

корпоративна (інформаційна, цифрова) культура в недержавних інституціях, 

як правило, керівництвом і відділом управління персоналу свідомо з 

визначенням цінностей, які притаманні компанії, а у випадку з органами 

місцевого самоврядування, найчастіше, корпоративна культура формується 

спонтанно спираючись на ті цінності та ідеали, які притаманні працівникам 

виконавчого апарату. 

Інформаційна культура формується, базуючись на таких чинниках: 

− вертикальні (між керівниками та підлеглими) і горизонтальні зв’язки 

(між співробітниками з однаковим статусом); 

− обіг інформаційних потоків (інформаційна або цифрова культура, 

інформаційно-аналітичне забезпечення, документообіг); 

− стилі управління (авторитарний, ліберальний); 

− розвиток працівника і мотивація (внутрішня робота з персоналом); 

− рівноправне та інклюзивне середовище. 
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Щодо зовнішніх проявів інформаційної культури працівників, то 

практика її впровадження визначає такі важливі моменти, які впливають на 

середовище і споживачів послуг, а згодом формують стійке уявлення щодо 

установи та якості її роботи: усвідомлення працівниками себе і свого місця в 

організації; ціннісні орієнтири і норми поведінки; комунікаційна система із 

зовнішнім середовищем і мова спілкування із споживачами послуг; трудова та 

ділова етика персоналу і робочий час; віра у цілі та місію організації, ідеал чи 

традиційне відношення до нього, корпоративна соціальна відповідальність. 

Цілі та місія будь-якої організації – це її соціальне завдання, тобто те, що 

суспільство може чекати від мети її діяльності. Для органів місцевого 

самоврядування місія є особливо значущим елементом її функціонування, 

оскільки саме на місії локального менеджементу (взаємозв’язок з 

територіальною громадою, імідж місцевої влади, місцеве самоврядування) 

тримається побудова глибоких стосунків з місцевим населенням. 

Чітко сформульована місія органів місцевого самоврядування сприяє 

вирішенню таких локальних завдань: змушує місцеву владу постійно 

аналізувати настрої населення, звернення і скарги від громадян, слідкувати за 

інформаційними запитами і швидко на них реагувати для посилення іміджу 

сильного локального управлінця; єднання персоналу над роботою в одній 

стихії і над спільними проблемами, більша продуктивність і кооперація, 

підтримка і залученість колективу до вирішення складних питань і прийняття 

непопулярних рішень, як наслідок народжуються лояльні працівники, які 

віддані локальному менеджемнту і лояльна територіальна громада, яка віддана 

муніципальному керівництву; підвищення загальної ефективності взаємодії 

органів місцевого самоврядування і територіальної громади, а також між 

внутрішніми зв’язками горизонтальними (відділи, департаменти, сектори, 

посадові особи) і вертикальними (керівники, підлеглі). 

Для впровадження і реалізації тієї чи іншої моделі інформаційної 

культури, як правило, на підприємтсвах створюють «Кодекс корпоративної 

етики» – зосереджені в одному «документі» ціннісні орієнтири, 
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регламентовані правила поведінки, корпоративні цілі, комунікація з 

відвідувачами, партнерами, споживачами, правила інформаційного обміну, 

документопото иків тощо. Такий Кодекс може транслювати цінності компанії 

всім співробітникам і тим самим підвищувати корпоративну ідентичність. 

Таким чином, ми вважаємо, що інформаційна культура органів 

місцевого самоврядування – це система внутрішніх і зовнішніх взаємозв’язків 

для побудови міцної комунікації між місцевим населенням і локальним урядом, 

яка базується на єдиних методах і правилах інформаційно-аналітичного 

забезпечення. 

Кожна рада визначає власні завдання, правила і методи побудови 

комунікації для здійснення діалогу з місцевим населенням, але як зазначалося 

вище, усі органи місцевого самоврядування безумовно мають чітку 

регламентованість законодавством і звідси постає певна її директивність.  

Система органів місцевого самоврядування, з їх вертикальною і 

горизонтальною структурами взаємодії і підпорядкування, у буквальному 

розумінні не є бізнес компанією, де можна побудувати класичну корпоративну 

культуру, оскільки вона є державною системою управління. Тому у ході 

формування інформаційної культури органу місцевого самоврядування може 

йтися про певну організацію інформаційного середовища (правила, інструкції, 

політики), притамані поточним завданням департаментів або таким, що 

існують для забезпечення потреб населення. 

Водночас не варто забувати, що сама система органів місцевого 

самоврядування об’єднана єдиною метою, цінностями і принципами 

діяльності. 

Органи місцевого самоврядування можуть мати декілька структур: 

− представницький орган – виборний орган, який складається з 

депутатів і згідно із законом наділяється правом приймати рішення від імені 

територіальної громади та представляти її інтереси; 

− обласні та районні ради – органи місцевого самоврядування, що 

представляють об’єднанні інтереси територіальних громад, міст, сіл і селищ; 
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− виконавчі органи рад – органи місцевого самоврядування, які 

відповідно до чинного законодавства створюються сільськими, селищними, 

міськими, районними в містах радами для реалізації виконавчих функцій і 

повноважень місцевого самоврядування; 

− органи самоорганізації населення – представницькі органи, що 

збираються частиною жителів, які постійно або тимчасово мешкають на 

відповідній території в межах міста, села, селища. 

Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування» місцеве 

самоврядування здійснюється на принципах: гласності, народовладдя, 

законності, колегіальності, виборності, поєднання місцевих і державних 

інтересів, правової, матеріально-фінансової та організаційної самостійності в 

межах чинного законодавства, підзвітності та відповідальності перед місцевим 

населенням їх посадових осіб, органів місцевого самоврядування, державної 

підтримки, судового захисту [155]. 

Вищеназвані принципи ми можемо віднести до цінностей, які 

об’єднують працівників органів місцевого самоврядування. Цінності – 

джерело мотивації діяльності персоналу. Це ті чинники, які особливо важливі 

для людини (принципи свободи, демократії, відкритості, служіння людям і 

державі, можливість реалізації себе, своїх прагнень, отримання статусу, 

матеріального успіху, соціальний захист тощо). 

Цінності впливають на діяльність і колаборацію працівників, їх роботу, 

взаємодію і практичні результати діяльності. Цінності будь-якої організації 

лежать в основі її місії, цілей, стратегії, візії, організаційної структури, її 

культури (корпоративної, інформаційної, цифрової). І навпаки, ціннісні 

орієнтири організації, її культура (корпоративна, інформаційна, цифрова) 

впливають на підбір персоналу, його поведінку, ставлення до роботи, 

залучення та участь у корпоративному середовищі компанії. Формування 

цінностей та їх імплементація в інформаційне середовище компанії є 

пріоритетним напрямом роботи з персоналом для побудови міцної 

корпоративної (інформаційної, цифрової) культури. 
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Наказом Національної державної служби від 05 серпня 2016 р. № 158 

затверджено «Загальні правила етичної поведінки державних службовців та 

посадових осіб місцевого самоврядування» [147]. Правила є стандартними 

щодо етичної поведінки посадових осіб, якими вони мають керуватися під час 

виконання своїх посадових обов’язків. Правила ґрунтуються на положеннях 

Конституції України, законодавства про місцеве самоврядування і спрямовані 

на зміцнення авторитету органів місцевого самоврядування, репутації 

працівників органів місцевого самоврядування, а також на забезпечення 

інформування громадян про норми поведінки посадових осіб місцевого 

самоврядування стосовно них. 

На рівні держави триває формування нормативного підґрунтя для 

створення корпоративної (інформаційної, цифрової) культури в органах 

місцевого самоврядування. Органи місцевого самоврядування у випадку 

необхідності розробляють і забезпечують виконання локальних кодексів чи 

галузевих стандартів етичної поведінки їх працівників, а також інших 

посадових осіб, уповноважених на виконання функцій місцевого 

самоврядування. 

До головних складових корпоративної культури, які властиві будь-

якому органу місцевого самоврядування, можна віднести: цінності, правила 

етичної поведінки, стиль управління, дрес-код, ієрархічну систему лідерства, 

методи запобігання виникненню та вирішенню конфліктів, систему 

комунікації та взаємовідносини у колективі (інформаційна культура та 

інформаційно-аналітичні документи), усвідомлення себе і свого місця в 

органах місцевого самоврядування, особисті якості персоналу (звички, 

потреби, інтереси, моральні цінності тощо), форми поведінки персоналу, що 

постійно відтворюються (ритуали, звичаї, традиції тощо), систему мотивації, 

розвиток особистості та самореалізацію працівників органів місцевого 

самоврядування. 

Як бачимо, інформаційну культуру органів місцевого самоврядування 

формують система комунікації та взаємовідносин у колективі, з місцевим 
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населенням (територіальною громадою), іншими державними інституціями з 

якими співпрацюють органи місцевого самоврядування у своїй щоденній 

роботі, а також побудова інформаційно-аналітичного забезпечення в системі 

службових і соціальних взаємовідномин, форми функціонування та 

поширення інформаційно-аналітичних документів. 

Інформаційну культуру органів місцевого самоврядування можна 

імплементувати за допомогою правил, інструкцій, політик, положень тощо. 

Для поступового і корисного впровадження інформаційної культури доцільно 

розробити кодекси (інструкції, політики) правил інформаційної (цифрової) та 

етичної поведінки. Такий документ може містити правила функціонування 

діловодства (документообігу), засобів зв’язку (електронної пошти, 

користування мережею інтернет та внутрішніми і зовнішніми (контрагенти, 

партнери, територіальні громади, державні установи, інші органи місцевого 

самоврядування) інформаційними системами). До розділів доцільно включити 

правила використання засобів соціального зв’язку (публікації інформаційно-

аналітичних документів у соціальних мережах, публікація оголошень) та 

роботу з конфеденційною інформацією, службовою управлінською 

інформацією та документацією. 

Під час формування інформаційної культури в органі місцевого 

самоврядування варто враховувати такі нюанси: 

− Організаційна структура та умови праці. Ці фактори створюють 

атмосферу і формують культуру в колективі, спускаючись вертикально від 

вищого керівництва, через керівників середньої ланки до усього персоналу. 

Саме керівник і ТОП менеджмент транслюють стиль спілкування, поведінки, 

прийняття умов робот, задають ритм. 

− Побудова внутрішніх комунікацій: збори, наради, зустрічі з 

керівником, регулярний корпоративний зв’язок є формою безпосереднього 

спілкування і передачі інформації; інформаційні стенди, внутрішні і зовнішні 

видання, соціальні мережі, сайти інформують співробітників, партнерів і 
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клієнтів про найважливіші події в житті компанії і, таким чином, залучають 

всіх учасників комунікації до власного інформаційного середовища. 

− Корпоративні заходи – свята, тім-білдінги, воркшопи, нагородження 

працівників, дні народження тощо. Усе це допомогає налагодити 

взаємозв’язки між командою і налагодити внутрішні комунікації. 

− Соціально-психологічні культура і клімат – визначають стан 

міжособистісних і групових відносин серед колег, впливають на поведінку 

персоналу, підтримують визначену стратегію організаційного розвитку. 

− Адаптація. Важливий елемент корпоративної культури, коли 

ставлення до новачків формує перше враження про компанію і залучає 

співробітника до всіх аспектів корпоративної культури. Процес складний і 

потребує залучення багатьох працівників від керівництва до лінійного 

персоналу. У деяких компаніях проводяться адаптаційні тренінги та інші 

заходи, спрямовані на вливання новачків в корпоративну культуру. 

− Інформаційний дизайн включає в себе повноцінну знакову систему 

символів організації. Сюди відносять: назву і абревіатуру, інформаційну 

культуру, культуру спілкування, цифрове спілкування. Це поведінка 

представників компанії з партнерами та всередині компанії один з одним. 

− Дрес-код – вимоги до зовнішнього вигляду, які вимагає керівництво 

від співробітників організації. Зовнішній вигляд і одяг на робочому місці 

перестають бути особистою справою. Кожен працівник повинен враховувати 

репутацію компанії. 

Ю. Палеха вводить поняття культура керування документаційними 

процесами – відображення раціонального керування документаційними 

процесами на основі ефективних засобів, форм і методів створення, 

технологій, опрацювання, руху документів, передава ння їх до архіву та 

контролю за виконанням [123]. 

Відтак, культуру керування документаційними процесами можна 

розглядати як комплекс найбільш стабільних і довготривалих характеристик 

щодо побудови роботи з документованою інформацією, а також досконалого 
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організаційного, технологічного та правового забезпечення включення її в 

інформаційну систему, рух, збереження і захист в процесі виконання 

управлінських дій. Так само, від звичайного в організації керування 

документацією буде залежати культура роботи з документованою 

управлінською інформацією під час її долучення, пересилання, руху, захисту 

та збереження. 

Отже, культура керування документаційними процесами, як частина 

інформаційної культури установи, сприяє її корпоративній культурі, 

ефективності роботи управлінського апарату, форм і методів організації 

управлінської діяльності, рівень корпоративної культури зумовлює чіткість і 

оперативність переміщення документів, їх захист та збереження. 

Необхідність формування і розвитку корпоративної (інформаційної, 

цифрової) культури на сьогодні вже не викликає жодних сумнівів. Практика 

успішних організацій демонструє вагому роль побудови корпоративної 

культури в досягненні поставлених цілей. Сильна і розвинена корпоративна 

культура, високий рівень інформаційної культури, налагодженні внутрішні 

комунікації, міцна робоча атмосфера є необхідними умовами самореалізації 

працівників, як наслідок, їх потенціалу і потужного розвитку компанії або 

установи. 

 

3.2. Цифровізація інформаційно-аналітичних документів органів 

місцевого самоврядування як основа формування електронного 

інформаційного простору 

 

В органах місцевого самоврядування поняття «діджиталізація», 

«цифровізація», «цифрова трансформація» «автоматизація бізнес процесів» є 

новочасними. Свій потужний розвиток діджиталізація інформаційно-

аналітичної діяльності органів місцевого самоврядування набула тільки в 

останні роки, так само як оптимізація та переведення всіх адміністративних 

послуг в електронний формат.  
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Значним проривом у термінологічному наповненні законодавчої бази 

похідними від слова «цифра» словосполученнями стало розпорядження 

Кабінету Міністрів України «Про схвалення концепції розвитку цифрової 

економіки та суспільства України на 20182020 роки та затвердження плану 

заходів щодо її реалізації» від 17 січня 2018 р. № 67-р [167]. Представлену в 

Концепції термінологію аналізує О. М. Збанацька, яка умовно поділяє її на 

кілька груп. До першої групи необхідно віднести словосполучення галузевого 

спрямування, це – цифрова економіка, медицина, освіта, промисловість, 

землеробство, право. Друга група словосполучень, пов’язана з 

трансформаційними перетвореннями в освіті, це – цифрова грамотність, 

цифрове навчальне середовище, цифрові компетенції, цифрові навички. Третя 

група зібрала словосполучення, пов’язані з технічним забезпеченням 

цифрового суспільства, це – цифровий формат, цифрові дані, мобільні 

додатки, платформи, пристрої, системи, технології. Четверта група відображає 

процеси, такі як цифрова модернізація, цифровий розвиток, цифрові 

трансформації. П’ята група термінів, пов’язана з працею, це – цифрові 

професії, цифрові робочі місця, цифрові спеціальності. До шостої групи 

увійшли терміни загального характеру, такі як цифрова індустрія, цифрове 

суспільство, цифрова сфера, цифровий світ, цифровізація та ін. Науковець 

наголошує на умовності класифікації, адже кожне наведене в Концепції 

словосполучення спочатку має отримати своє тлумачення, і тільки після цього, 

можна здійснити їхню класифікацію [62]. 

Цифровізація – насичення фізичного світу електронно-цифровими 

пристроями, засобами, системами та налагодження електронно-

комунікаційного обміну між ними, що фактично уможливлює інтегральну 

взаємодію віртуального та фізичного, тобто створює кіберфізичний 

простір [167]. 

Цифрові технології створюють низку конкурентних переваг для органів 

місцевого самоврядування: 
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− високий рівень залученості громадян до взаємодії, їх лояльність – 

цифрові технології дають можливість локальному менджменту швидко 

реагувати на запити населення і так само швидко оброблювати інформацію, як 

наслідок, громадяни мають високий ступінь довіри до влади і згодні брати 

участь у процесах управління на локальному рівні; 

− економія ресурсів (людських, фінансових, інфраструктурних, 

часових) – впровадження новітніх технологій оптимізує та спрощує 

максимальну кількість процесів, скорочує час на опрацювання інформації, 

економить місцевий бюджет; 

− підвищує ефективність роботи з максимально великим масивом 

інформації за мінімальний час – цифрові технології дають змогу максимально 

швидко розповсюджувати інформацію серед населення через соціальні 

мережі, електронні служби розсилки, інтернет-ресурси тощо; 

− формування іміджу сильного локального менеджменту, розвиток е-

демократії – довіра населення локальній владі, яка більш ефективно реагує на 

вирішення суспільно-політичних регіональних завдань, залучає до 

вирішування локальних проблем органи самоорганізації населення, передає 

права на самостійне вирішення територіальною громадою. 

Цифровізація – неминуча, з огляду на глобалізацію та інформатизацію 

світового суспільства, наразі багато інформаційних послуг та інформаційно-

аналітичних документів переводиться в цифровий формат, передаються та 

поширюються за допомогою інтернет ресурсів. Цифрові технології змінюють 

наше життя тепер і процес не стоїть на місці. Вони дають змогу вдосконалити 

всі інформаційно-аналітичні процеси та послуги, а також прискорити та 

значно спростити інформаційно-аналітичну роботу. Новітні технології 

підвищують продуктивність інформаційних служб, а швидкість обробки 

документної управлінською інформації значно виростає. В органах місцевого 

самоврядування цифровізація найширше охоплює два процеси: цифровізація 

адміністративних послуг (відповіді на інформаційні запити, задоволення 

інформаційних потреб) і цифровізація інформаційно-аналітичної діяльності 
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виконавчого апарату (публікація оголошень через соціальні мережі, веб-сайти 

тощо). 

Цифровізація адміністративних послуг полягає в оптимізації та 

скороченні кількості адміністративних послуг, уникненні дублювання 

інформаційних запитів або автоматичному реагуванні на схожі питання. 

Важливо спростити процеси надання адміністративних послуг не тільки для 

органів місцевого самоврядування як лідера цього напряму, але й зробити 

максимально зручним користування цими послугами для місцевого населення. 

Першочергова мета для органів місцевого самоврядування – отримання 

виключних повноважень для автономного обслуговування громадян та 

самостійно відповідати за якість інформаційно-аналітичного забезпечення 

своєї територіальної громади. Автономне інформаційно-аналітичне 

забезпечення, розвиток Центрів надання адміністративних послуг – це 

першочергова складова процесу цифровізації в умовах реформи 

децентралізації. 

Цифровізація охоплює декілька складових елементів, а саме: 

− Кіберфізичні системи – механізми, які діють на основі спеціальних 

комп’ютерних алгоритмів та пов’язані зі споживачами за допомогою мережі 

Інтернет. Метою таких систем є створення способів отримання й надання 

інформації, зв’язок з аналогічними пристроями через мережу Інтернет, а також 

розповсюдження програмного забезпечення з використання мобільних 

додатків. 

− 3D друк – технологія, де методом створення послідовних шарів 

матеріалу за даними цифрової моделі відбувається побудова тривимірного 

об’єкту. Процес триває за допомогою спеціального пристрою – 3D принтера. 

− Робототехніка – адаптована під виготовлення робототехнічних 

систем, які можуть автоматизувати складні технологічні процеси та 

полегшити працю людини у надважких та особливо небезпечних умовах. 

Промислові підприємства все частіше приймають допомогу «розумних» 
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машин, заощаджуючи при цьому від п’ятнадцяти відсотків до дев’яносиа 

відсотків на операційних витратах. 

− Великі дані – охоплюють групу технологій і методів, які дають 

можливість аналізувати та обробляти великі обсяги інформації різної за своєю 

структурою, задля отримання якісних та нових знань. Такі дані не піддаються 

обробці традиційними способами через великий об’єм. 

− Інтернет речей – це глобальна мережа фізичних пристроїв, 

підключених до Інтернету. Пристроії із вбудованими сенсорами, датчиками 

здатними передавати та обмінюватися інформацією через спільні центри 

контролю, управління та обробки інформації [34]. 

Указом Президента України від 04 вересня 2019 р. № 647/2019 «Про 

деякі заходи із забезпечення надання якісних публічних послуг» було 

затверджено єдині вимоги до надання публічних послуг: поступове 

переведення окремих публічних інформаційних послуг в електронну форму; 

упровадження дієвого механізму контролю за наданням публічних 

інформаційних послуг (шляхом замовлення цих послуг удаваним суб’єктом, 

отримання відгуків від фізичних і юридичних осіб, удосконалення процедури 

адміністративного оскарження); нові підходи до діяльності Центрів надання 

адміністративних послуг (перехід до надання адміністративних послуг 

обласних, районних, міських, селищних, сільських державних адміністрацій 

центрами надання адміністративних послуг органів місцевого 

самоврядування); запровадження єдиних правил визначення розмірів 

адміністративного збору за надання послуг; надання консультацій юридичним 

та фізичним особам з використанням «чат-ботів», «гарячих ліній» зв’язку, 

електронних баз типових питань і відповідей; надання адміністративних 

послуг в автоматичному режимі, а також за допомогою засобів телефонного 

зв’язку з використанням автоматизованих систем, що дають змогу 

ідентифікувати суб’єкта звернення через засоби розпізнавання голосу або 

дають відповіді на контрольні запитання; упровадження механізмів 

оперативного виправлення технічних помилок, описок у заявах про надання 
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публічної інформаційної послуги та інших документах, що подаються для 

отримання публічної послуги, а також автоматичної перевірки повноти та 

достовірності відомостей у заявах; запровадження реєстрації місця 

проживання за декларативним принципом шляхом подання заяви в 

електронній формі; отримання результатів надання адміністративних послуг 

засобами кур’єрського зв’язку; упровадження механізму надання комплексної 

електронної послуги, яка пов’язана з оформленням права на земельну ділянку; 

запровадження можливості надання органами місцевого самоврядування 

та/або нотаріусами окремих публічних послуг, пов’язаних із реєстрацією актів 

цивільного стану, видачею посвідчень водія, реєстрацію транспортних засобів, 

державною реєстрацією земельної ділянки, наданням соціальних послуг; 

запровадження можливості зарахування виплат у соціальній сфері [143]. 

В 2020 році було створено Міністерство цифрової трансформації 

України, яке має амбітні плани щодо цифровізації держави. Команда 

Міністерства поставила за мету до 2024 року перевести всі публічні послуги 

до повного доступу онлайн громадянам країни та українського бізнесу; 

залучити 6 млн українців до програми розвитку цифрових навичок, 

максимально долучити транспортну інфраструктуру, населені пункти та їх 

соціальні об’єкти до високошвидкісного інтернету; розвинути долю 

інформаційних технологій у валовому внутрішньому продукті країни до 

десяти відсотків [112]. 

Уже зараз Міністерством цифрової трансформації України здійснено 

максимально багато цифрових проєктів, а саме: оприлюднено майже дев’ятсот 

суспільно-важливих наборів відкритих даних; відкрито всі зовнішні 

аудиторські звіти, що завантажуються державною аудиторською службою; всі 

заходи державного контролю державної споживчої служби, що здійснюються 

із застосуванням відеофіксації; переведено в електронний формат і спрощено 

процедуру отримання ліцензій закладами освіти; створено та діє 

автоматизований реєстр відшкодування податку на додану вартість; 

оприлюднюється агрегована інформація про платників податків; діє портал e-
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data – єдиний вебпортал використання публічних коштів, який дозволяє 

бачити, на що витрачають кошти органи місцевого самоврядування; введено 

інформаційно-аналітичну систему «Прозорий бюджет», яка є інструментом 

державного управління публічними коштами з системою головних показників 

ефективності (одна зі складових системи – розділ «Бюджет громадськості», що 

забезпечує надання інформації про бюджет у простому, зручному форматі, 

інтерактивній інфографіці для користувачів); відбуваються електронні 

(цифрові) аукціони об’єктів малої приватизації; відкрито Application 

Programming Interface (програмний вигляд додатків) у сфері продажу 

арештованого майна через аукціон електронного ресурсу OpenMarket, який 

дає можливість регулювання процедури електронних торгів усім учасникам 

ринку продажу та торгівлі арештованим майном; завантажуються звіти банків 

державного сектору та показники їх діяльності в порівняні з банківською 

системою України; переведено в електронний формат процедуру проходження 

лікарськими засобами реєстрації та допуску їх на ринок; запроваджено 

електронний кабінет перевізника, який ліквідував прямий контакт та корупцію 

під час отримання перевізниками ліцензій. 

Багато електронних послуг на стадії свого формування або погоджено 

проєкти щодо їх започаткування: електронні лікарняні замість паперових (для 

цього відбувається електронне поєднання трьох структур – Пенсійний фонд, 

Міністерство охорони здоров’я та Фонд соціального страхування); поетапна 

розбудова та наповнення електронного ресурсу «Відкрите довкілля», що буде 

містити екологічні показники чистоти повітря, води та матиме можливість 

надавати електронні послуги; переведення в електронний формат дозволів і 

ліцензій; запроваджується система, яка електронізує процедуру завезення та 

легалізації гуманітарної допомоги (планується перевести в електронний 

формат також процедуру розподілу гуманітарної допомоги – від кордону до 

набувача); у середині складного шляху зараз Міністерство соціальної політики 

України, яким розробляється Єдина інформаційно-аналітична система 

управління державною соціальною підтримкою населення України 
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(E-SOCIAL); Міністерство освіти і науки України працює над створенням 

репозитарію – електронне сховище наукових робіт, завдяки якому можна буде 

перевіряти роботи на плагіат; запускається пілотний проєкт електронного 

обліку об’єктів культурної спадщини; до деталей продумана та прописана 

проєкт змін до нормативно-правового акту «Процедура відеофіксації здачі 

теоретичного та практичного іспитів для отримання водійського 

посвідчення»; на етапі перевірки – відкриття Міністерством фінансів України 

реєстру проєктів, що запроваджуються із залученням коштів міжнародних 

організацій; планується розробка електронних кабінетів учасників 

будівельного ринку; запроваджується IT-централізація системи управління 

державними фінансами – е-взаємодія основних інформаційних ресурсів 

Казначейства, Державної фіскальної служби та Міграційної служби, 

Міністерства фінансів; переводиться у електронний формат конкурсна 

процедура оцінки проєктів, що впроваджуються за кошти державного фонду 

регіонального розвитку; Фондом державного майна так і не було перетворено 

перелік об’єктів державної власності у публічну інформаційно-аналітичну 

систему обліку та управління державним майном, яка буде давати можливість 

бачити, яке державне майно застосоувається суб’єктами управління у своїй 

роботі, яке – надається в оренду та на яких умовах, яке – використовується в 

тіньовий спосіб; інтеграція земельного та містобудівного кадастрів, а також 

реєстр культурних пам’яток, які теж розміщені у просторі, адресний реєстр, 

Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.  

Якщо проаналізувати процеси, які пройшли цифровізацію в органах 

місцевого самоврядування та перспективні напрямки розвитку в цьому 

просторі, то можна виявити очевидну ефективність роботи державного 

сектору в області цифровізації та автоматизації. Постійний розвиток цифрових 

послуг в органах місцевого самоврядування залежить від наступного 

принципу: постійне вдосконалення та корегування помилок у створених 

процесах і проєктах із майбутніми цілями. 
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Концерція розвитку електронного урядування, передбачає основні 

принципи цифровізації України: 

− Цифровізація України має забезпечувати всім громадянам рівні 

можливості доступу до послуг, інформації та знань, що надає держава на 

основі інформаційно-комунікаційних технологій. 

− Цифровізація має бути спрямована на створення переваг  

у різноманітних аспектах щоденного життя.  

− Цифровізація – це механізм (платформа) економічного зростання 

завдяки приросту ефективності та збільшенню продуктивності від 

використання цифрових технологій. 

− Цифровізація України має сприяти розвитку інформаційного 

суспільства, засобів масової інформації, креативного середовища та 

креативного ринку. 

− Цифровізація України має націлюватись на міжнародне, європейське 

та регіональне співробітництво з метою інтеграції України до Європейського 

союзу, входження України в європейський і світовий ринок електронної 

(цифрової) комерції та послуг, банківської і біржової діяльності тощо, 

співробітництво та взаємодію на регіональних ринках. 

− Стандартизація – основа цифровізації України, один із ключових 

факторів її успішної реалізації. 

− Цифровізація України має супроводжуватися підвищенням безпеки й 

довіри під час використання інформаційно-комунікативних технологій. 

− Цифровізація має стати об’єктом фокусного та комплексного 

державного управління [167]. 

Безперечно, цифровізація інформаційно-аналітичної діяльності органів 

місцевого самоврядування матиме значні ресурсні переваги. Очевидна 

економія людських ресурсів і вироблення якісного нового знання. Успішний 

розвиток проєктів, потребує вкладу різних умінь і навичок, саме тому важливо 

підбирати й розвивати команду, а також оптимізовувати щоденну технічну 
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роботу, яка не потребує високої кваліфікації, щоб усі ресурси вкладати в 

місцевий розвиток. Як відомо, успіх проєкту залежить від двох змінних: 

бюджету і часу. Тож, важливо розуміти, що цифровізація безперечно буде 

економити час. Крім розвитку цифрових технологій, робота з якими 

економить часовий ресурс (кіберсистеми, штучний інтелект, великі бази 

даних, безпаперові технології, хмарі обчислення та сховища, технології 

ідентифікації тощо), цифровізація дає змогу прискорити швидкість передачі 

власне даних. Щодо бюджетної економії, вона очевидна і дуже важлива у 

рамках розвитку місцевого самоврядування, оскільки бюджети місцевої влади 

в Україні часто мало наповнені й обмежені цільовим використанням. З 

впровадженням цифрових технологій місцева влада може економити бюджет 

на електронній ідентифікації, електронній взаємодії державних 

інформаційних ресурсів, використанні державного вебпорталу відкритих 

данних тощо. Цифровізація дає необмежений ресурс використання. І, 

звичайно, важливою ініціативою у процесі державної цифровізації є 

інфраструктурна трансформація органів місцевого самоврядування. Апаратні 

засоби, програмне забезпечення та телекомунікації зазнають значного впливу 

від цифрових трансформацій і можуть змінити свій вектор з внутрішнього 

використання на підтримку потужних і важливих новітніх технологій: 

мобільні, хмарі і соціальні мережі. 

Важливо те, що користувачами цифрових технологій виступають усі 

ланки місцевого самоврядування – місцеве управління, місцевий бізнес, 

місцеве населення.  

У напряму взаємодії місцевого самоврядування із місцевим населенням 

здійснюється така діяльність: 

− цифровізація адміністративних документів, оптимізація 

інформаційних запитів, доступність формулярів для взаємодії громадян із 

владою – населення регіону отримує можливість користуватись чіткими й 

короткими онлайн-формами документів або спілкуватися з чат-ботом, який 

допомогає на усіх етапах формування інформаційних запитів; 
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− можливість передавати та отримувати інформаційні запити за 

допомогою веб-ресурсів, де забезпечується можливість відслідковувати статус 

звернення; 

− електронізація персональних документів та ідентифікаційних карт, 

для того, щоб місцеве населення мало можливість отримати відповіді на 

інформаційні запити без надання паперових документів або уникнути 

персональних зустрічей; 

− зменшення відстані між територіальними громадами, підвищення 

швидкості реагування на інформаційні запити. 

На рівні державни впроваджуються проєкти, які мають на меті так само 

оптимізацію місцевих адміністративних послуг. Проєкт підтримки 

цифровізації державних послуг в Україні (проєкт із підтримки державних 

послуг DIA). Проект є ініціативою, спрямованою на зміцнення українських 

інституцій із метою прискорення розвитку цифрових послуг. Цілі проєкту: 

− сприяти тому, щоб цифрова політика в Україні відповідала 

міжнародним стандартам, враховувала потреби кінцевих споживачів та була 

узгоджена з посадовими обов’язками представників органів влади; 

− визначити напрями для подальшого зміцнення спроможності 

представників органів влади розробляти цифрові послуги, які орієнтовані на 

громадян, сформовані відповідно до підходу, що ґрунтується на забезпеченні 

прав людини, а також є гендерно чутливими та гендерно збалансованими; 

− визначити набори цифрових послуг, що орієнтовані на клієнта та 

пов’язані з конкретними життєвими ситуаціями, для подальшого розвитку під 

час імплементації основного етапу проекту; 

− з’ясувати потреби та вподобання громадян щодо цифрованих послуг; 

− окреслити механізми надання зворотного зв’язку для майбутніх 

цифрових послуг [43]. 

Важливою складовою для цифровізації адміністративних послуг 

місцевого самоврядування – є оцінка потенціалу місцевої громади на здатність 
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користуватись такими послугами, адже впровадження в територіальній 

громаді будь-якого проекту, пов’язаного з цифровими технологіями, несе за 

собою низку питань, які потрібно вирішити. Чи є покриття і доступність до 

мережі у всього населення територіальної громади? Чи можливе використання 

інтернет-ресурсів у всіх жителів регіону? Чи можуть місцеві жителі 

звернутися до своїх представників у владі онлайн? Чи взагалі відома для 

мешканця адреса електронної пошти відповідного органу або посадової 

особи? Чи знають вони, де знайти цю інформацію?  

Цифрова оснащенність громади має розвиватись як інформаційний 

простір, у якому відбувається взаємодія та побудова довіри між локальним 

менеджментом і мешканцями громади, між сусідніми громадами, гостями та 

партнерами. Тому першочерговим завданням для органів місцевого 

самоврядування в розбудові цифрового суспільства є підвищення 

технологічного покриття між населенням регіону для покращення 

інформаційно-аналітичного забезпечення територіальних громад. 

Прикладом може слугувати «Програма забезпечення сучасними 

інформаційно-комунікативними системами територіальних громад 

Кіровоградської області», затверджена рішенням Кіровоградської обласної 

ради від 10 березня 2017 р. № 228, основним завданням якої є забезпечення 

території області якісним зв’язком, що є фундаментом для побудови системи 

якісного надання послуг населенню та модернізації органів місцевого 

самоврядування в умовах впровадження комплексу реформ в Україні [169]. 

У згаданій цільовій програмі запропоновано створити мережу 

радіомереж, на яких буде розміщено обладнання із застосуванням сучасних 

бездротових інтернет-технологій. Створення єдиної мережі надасть 

можливість забезпечення електронного врядування, цифровізації органів 

місцевого самоврядування та територіальних громад, надання якісних 

адміністративних послуг, як наслідок, зміцнення інформаційно-аналітичного 

забезпечення територіальних громад і інформаційного простору країни в 

умовах децентралізації влади. 
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Поза цим, органи місцевого самоврядування мають підвищувати 

цифрову грамотність у посадових осіб у роботі з інформаційно-аналітичними 

документами. Цифрова грамотність повинна передбачати здатність фахівців 

застосоувати принципи політики державного цифрового розвитку, 

впроваджувати використання електронного урядування та принципи 

електронної демократії, а також інструменти, технології та комунікації, які 

діятимуть в цифровому інформаційному суспільстві. 

Посадові особи органів місцевого самоврядування повинні володіти 

низкою професійних якостей у роботі з інформаційно-аналітичними 

документами у світлі формування цифрового інформаційного суспільства: 

застосовувати інформаційні та комунікаційні технології у процесі підготовки, 

прийняття та впровадження управлінських рішень; здійснювати комплексний 

аналіз рівня готовності органів місцевого самоврядування до впровадження 

сучасних інформаційно-комунікаційних технологій; впроваджувати 

технології клієнтоорієнтації у сфері формування та реалізації публічної 

політики; обирати методи та методики реінжинірингу й бенчмаркінгу з метою 

оптимізації державно-управлінських процесів у публічному врядуванні; 

аналізувати, оцінювати та визначати пріоритетні напрямки упровадження 

інструментів і технологій реалізації цифровізації й електронного врядування; 

проводити критичний аналіз та оцінювати інформацію, отриману через медіа-

ресурси; ефективно та безпечно використовувати сучасні цифровї технології в 

навчанні, роботі, професійному та особистісному розвитку. 

Потрібно розуміти, що ринок цирових послуг і технологій нині дуже 

потужний і має швидкий темп розвитку. Багато компаній, які пропонують 

інформаційні послуги та технологічні рішення кожного дня удосконалюють 

свої продукти. Компанії-розробники інформаційно-технологічних рішень 

пропонують наступні інформаційні продукти: 

− електронні майданчики – комплекси інформаційних і технічних 

рішень, що забезпечують взаємодію партнерів через електронні канали 
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зв’язку – пошук інформації або найвигіднішої пропозиції, реєстрація в мережі, 

обмін документами та угодами, контроль і моніторинг процесу взаємодії; 

− програмні продукти для ведення бухгалтерського та податкового 

обліку доступні як у хмарному, так і у стаціонарному рішеннях – такі 

програмні рішення створені в умовах українського ринку і відповідають 

українському законодавству, забезпечуючи облік усіх грошових операцій і 

звітності; 

− інноваційні сервіси для автоматизованого обслуговування 

виробництва, що включає в себе управління даними, обладнанням і ресурсами 

– технологічні рішення, які включають у себе прогнозне обслуговування, 

інноваційні функції, штучний інтелект, управління даними, архів документів, 

управління заявками, моніторинг обслуговування, управління персоналом 

тощо; 

− ERP-системи (Enterprise Resource Planning System — програма 

планування ресурсів підприємства) для оперативного контролю фінансового 

стану підприємства – організаційні платформи для управління персоналом, 

активами, фінансовим менеджментом, забезпечують оптимізацію усіх 

зазначених ресурсів; 

− сервіси зовнішнього документообігу для обміну електронними 

паперами між контрагентами, що дозволяють інтеграцію з будь-якою IT-

системою – шаблонний документообіг у звичному для компанії режимі, на 

простому і зрозумілому інтерфейсі з порядком підписання документів. 

Що повинні враховувати органи місцевого самоврядування під час 

цифровізації документообігу: 

− Усі види контенту переходять з аналогових, фізичних і статичних у 

цифрові, одночасно стають мобільними та персональними. Кожен учасник 

комунікаційного процесу має можливість контролювати свій особистий 

контент, направляти інформаційні запити, формувати власну інформаційну 

діяльность, створювати інформаційні прецеденти. 
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− Здійснюється перехід до простих технологій комунікації (технологія 

стає лише засобом інструментом спілкування), головна характеристика засобу 

й технології – керованість. 

− Комунікації спрощуються і стають доступними широкому колу 

споживачів: комунікація втрачає персоналізованість, відбувається перехід до 

мережевої структури комунікації. 

− У той же час абсолютно стирається емоційність. Не існує взагалі 

засобів невербальної комунікації. 

− Формується абсолютно нова інформаційна та цифрова культура, яка 

суттєво впливає на розвиток і формування корпоративної культури. 

− Значною мірою розвивається кібернетичне шахрайство 

(неврегульованість в Україні багатьох політико-правових питань, пов’язаних 

із бурхливим розвитком інформаційно-комунікаційної сфери з появою 

цифрових технологій, набула ознак небезпеки, оскільки зростання складності 

процесів комунікації – взаємозв’язків, підвищило якість ризиків і загроз, які 

виявилися настільки складними і всеосяжними, що їх рівень зростає за 

логарифмічною прогресією в порівнянні з можливістю протистояти їм за 

допомогою норм чинного права). 

− З’являються нові професії майбутнього – інформаційний 

менеджер/операційний менеджер, в обов’язки якого входить слідкувати за 

чистотою контенту, перевіряти інформацію на достовірність, управляти всією 

управлінською інформацією установи. 

Значна частина послуг у Центрах надання адміністративних послуг має 

зникнути через те, що вони повинні перейти у формат бек-офісної роботи, 

коли не від людей будуть вимагати довідку про місце проживання чи про 

несудимість, а владні структури взаємодіятимуть між собою і з реєстрами 

(приклад – довідка про трудовий стаж). 

Науковці також пропонують ввести процедуру голосування під час 

виборів до органів державної влади та місцевого самоврядування за 

допомогою смс-повідомлень, що посилаються з мобільних телефонів або 
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інших мобільних пристроїв. У загальному вигляді процедура загального 

опитування може виглядати так: 

− На сайті органу місцевого самоврядування розміщується реєстр 

муніципальних послуг та їх опис. Для кожної послуги передбачається система 

голосування, що дозволяє кожному членові територіальної громади вибрати її 

або відмовитися від неї, обрати найбільш прийнятну форму надання цієї 

послуги, вартість тощо.  

− Додатково на сайті може бути створено вебфорум, що дозволяє 

громадянам проводити обговорення пропонованих муніципальних послуг. 

− У визначені органом місцевого самоврядування проміжки часу всі 

члени територіальної громади заходять на сайт і голосують, проставляючи 

відповідні позначки проти кожної муніципальної позначки. 

− Процедура голосування завершується підтвердженням зробленого 

вибору за допомогою мобільного електронного цифрового підпису. 

− У телефонах громадян паралельно із додатком, що реалізує мобільний 

електронний цифровий підпис, може бути встановлено додаток, який відразу 

після накладення мобільного електронного цифрового підпису під час 

голосування посилає певне смс-повідомлення, теж із мобільним електронним 

цифровим підписом, на сервер незалежних спостерігачів. 

− Загальне опитування може бути таємним або відкритим. 

− Результати голосування необхідно викладати на сайті органу 

місцевого самоврядування, аби громадяни могли переконатися у збереженні 

переданої ними інформації [34].  

Отже, у світлі останніх нововведень ми повинні говорити про 

цифровізацію документообігу. Але з цим постійно пов’язані труднощі: 

− дублювання багатьох документів на папері (відмінна риса 

інформаційно-аналітичних документів, що їх можна не створювати на папері; 

але з цим інша складність – немає законодавчої бази для документів, які мають 

суто електронний характер;  
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− бюрократичність бізнес-процесів на державному і локальному рівнях 

(низка факторів постійно стримують цифровізацію: законодавство, яке 

створене під паперовий формат надання послуг і потребує значного перегляду; 

фінансування за допомогою якого відбувається закупівля нових програм і 

продуктів; мала оснащенність сучасними інформаційними технологіями, як 

наслідок, низький професійний рівень спеціалістів, які працюють у 

регіональних представництвах органів місцевого самоврядування; відсутність 

бізнес-процесів на ринку надання електронних послуг; складні і тривалі 

процедури погодження); 

− непрофесійність і неможливість залучення фахівців високого рівня, 

відсутність розвитку наявних спеціалістів (ще однією перешкодою для 

впровадження інформаційно-технологічних рішень є гострий брак кадрів в 

органах місцевого самоврядування, які мають такі рішення впроваджувати чи 

забезпечувати роботу відповідних державних сервісів. Знайти IT фахівця в 

органи місцевого самоврядування на маленьку заробітну плату дуже складно. 

Та попри все, Україна займає високе місце у списку країн, які електронізують 

державні послуги. Нам є чим пишатись і над чим працювати. Важливо, щоб 

новий уряд підтримав та продовжив ті проєкти, які вже були започатковані. 

Адже цифровізація – це один із найкращих антикорупційних запобіжників); 

− директивність і фінансування. Незважаючи на те, що багато програм 

державних – вони доходять до територіальних за довшим шляхом або взагалі 

не доходять, більш того на них уже точно не вистачає коштів. Влада на місцях 

також незацікавлена вкладати у це кошти). 

Впровадження BI-системи (Business Intelligence System) в органах 

місцевого самоврядування надасть можливість підвищити ефективність і 

швидкість ухвалення управлінських рішень, оскільки за допомогою такої 

системи можна впровадати й покращити в органах місцевого самоврядування 

такі процеси: 
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− здійснити оптимізацію часу на збір й обробку інформації, підготовку 

звітності й аналітичних матеріалів для підтримки прийняття рішень; 

отримувана інформація буде актуальна і своєчасна; 

− мінімізувати розбіжності в управлінській звітності і планах різних 

підрозділів, оскільки інформація буде збиратись з однієї системи, а не з 

розрізнених автоматизованих систем; 

− процедури для прийняття управлінських рішень з чітким алгоритмом 

дій, аналітикою матеріалів із різних джерел за різний період, можливість 

проведення комплексних розрахунків, у тому числі на перспективний і 

стратегічний період, що виключить інтуїтивність прийняття управлінських 

рішень; 

− посилити контроль виконання планів і досягнення цілей підрозділів, у 

тому числі результатів роботи комунальних підприємств та організацій. 
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Висновки до 3 розділу 

 

У результаті визначення ролі інформаційно-аналітичних документів у 

системі побудови інформаційної культури, як складової корпоративної 

культури органів місцевого самоврядування України, охарактеризовано місце 

інформаційно-аналітичних документів в інформаційному просторі службової 

документації органів місцевого самоврядування України як важливої 

складової побудови іміджу локального менеджменту. 

Інформаційно-аналітичні документи становлять одну з підсистем 

інформаційної культури – завдання якої розвиток сприятливого інформаційно-

комунікаційного простору органів місцевого самоврядування для соціалізації 

усіх працівників апарату та представників територіальної громади. За такого 

підходу, інформаційна культура як складник корпоративної культури сприяє 

професійному розвитку, налагодженю бізнес процесів, формуванню 

структурних міжособистісних стосунків. Інформаційна культура також робить 

доступною й відкритою систему інформаційних ресурсів, продуктів, запитів 

органів місцевого самоврядування. 

Окремим фактором виступає психологічний аспект окресленої 

проблеми. Наразі необхідно поступово переходити до використання 

інформаційно-аналітичних технологій у комунікаційному просторі місцевої 

влади та її територіальної громади, оскільки більшість населення і навіть 

працівників органів місцевого самоврядування, не готові існувати в новому 

середовищі. Починаючи будувати інформаційну культуру електронного 

листування, користування довідковими системами, можна імплементувати 

електронне середовище в комунікацію між місцевим населенням і органами 

місцевого самоврядування, здійснити розвиток інформаційної культури та 

підсилити ефективне локальне управління. 

Охарактеризовано цифровізацію інформаційно-аналітичних документів 

у системі службової документації органів місцевого самоврядування України 

та адміністративних послуг, як перспективний напрямок роботи місцевої 
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влади у галузі інформаційно-аналітичного забезпечення. Цифровізація – 

інструмент для спрощення роботи у великих потоках інформації. Системність 

і структуризація цифрових послуг надасть стимул розвивати відкрите 

інформаційне суспільство, сприяти соціальному розвитку населення, 

підвищувати якість стосунків між урядовцями муніципальних установ і 

місцевим населенням. Цифровізація адміністративних послуг передбачає 

імплементацію нових ресурсів і технологій, сучасні підходи до управління та 

партнерства, а також ширші межі співробітництва з населенням. 

Цифровізація – не нова тенденція для сучасної України. Електронний 

документообіг намагаються запровадити довгий час, але законодавчі норми не 

діють на практиці, нормативно-правові акти не містять імперативних норм для 

затвердженних правил і різні пунки нормативних документів, кожна установа 

трактує у зручному для себе стилі. Проте електронний документообіг та 

цифровізація адміністративних послуг – важливі передумови для побудови 

системи сильного муніципального управління та його інформаційного 

протору. Робота інформаційно-аналітичних підрозділів у сфері цифровізації 

інформаційно-аналітичних документів забезпечить скоординованість дій, 

компетентне і стандартизоване спілкування та однотипне використання 

інформаційних ресурсів, що у чималому інформаційному об’ємі значно 

оптимізує роботу з відкритою управлінською інформацією органів місцевого 

самоврядування. 

Цифровізація інформаційно-аналітичної діяльності органів місцевого 

самоврядування України покликана спростити всі інформаційно-аналітичні 

процеси у роботі з територіальною громадою та покриття більш широкої 

аудиторії в ході задоволення їх інформаційних потреб та у наданні 

адміністративних послуг за менший час на більш високому рівні. Це 

однозначно сприятиме формуванню сильного інформаційного іміджу 

локального управління, дасть змогу здійснювати глибокий аналіз 

управлінських рішень на місцевому рівні для більш якісного 

цілеспрямованого впливу на соціальну дійсність. 
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У той же час, органи місцевого самоврядування України здебільшого не 

готові до розвитку якісного інформаційного простору і процеси побудови 

автоматизованих й автономних послуг буксують і розвиваються досить 

повільно. Це пов’язано з низьким рівнем інформаційно-технологічного 

супроводу щоденного опеційного управління, що проявляється у прийнятті 

локальних управлінських рішень в умовах недостатньої поінформованості та 

кваліфікації, і, як наслідок, прогнозування управлінських процесів 

відбувається переважно на інтуїтивному рівні; неможливості оптимізації 

інформаційних потоків і структури обміну даними під час розробки та 

впровадження інформаційних систем для побудови взаємодії органів 

місцевого самоврядування України з територіальними громадами. 

Інформаційна відкритість і побудова інформаційної культури в органах 

місцевого самоврядування – передумова демократизації влади, розвиток 

прозорого інформаційного простору та міцних стосунків з місцевим 

населенням. Цифровізація урядових послуг – це новітня вимога суспільства, 

яка породжує взаємодію між вищеназваними інституціями, сприяє підтримці 

та впровадженню системи зворотного зв’язку та імплементації новітніх 

інформаційно-комунікаційних технологій. Електронне урядування та 

цифровізація забезпечить якісну побудову внутрішніх і зовнішніх 

взаємозв’язків у системі взаємовідносин у структурі місцевого 

самоврядування. 

Основні результати розділу опубліковані у працях автора [8, 17, 54]. 
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ВИСНОВКИ 

 

У процесі дослідження досягнуто мету, вирішено поставленні завдання, 

що дало підстави для основних наукових висновків. 

1. У результаті комплексного аналізу інформаційно-аналітичних 

документів як окремого класу в системі службової документації органів 

місцевого самоврядування України виявлено, що наукові праці вчених, які 

досліджували цю тему містять досить ґрунтовні напрацювання з вищеназваної 

проблематики. Проте дослідження науковців не передбачали виокремлення 

інформаційно-аналітичних документів в окремий клас у системі службової 

документації органів місцевого самоврядування України й комплексного їх 

вивчення для застосування в інформаційно-аналітичній роботі місцевої влади 

та територіальної громади. 

За результатами вивчення джерельної та нормативної бази дослідження 

інформаційно-аналітичного забезпечення з’ясовано, що сфера правового 

забезпечення, законодавчого регулювання та наповнення нормативно-

правовими актами потребує суттєвого допрацювання, систематизації 

відповідно до існуючих потреб і завдань, які стоять перед органами місцевого 

самоврядування України в наш час. Багато нормативно-правових актів, які 

діють і досі, втратили свою актуальність. Це особливо стосується напряму 

цифровізації та автоматизації. Разом із тим, за останні роки було впроваджено 

чимало законопроектів, які стосуються сфери інформаційно-аналітичного 

забезпечення та інформаційно-комунікаційних технологій у державному 

управлінні. Поява Міністерства цифрової трансформації України, експертних 

і громадських об’єднань, світовий досвід, необхідність реформ – дає підстави 

вважати про можливість розвитку потужного інформаційного та цифрового 

простору в органах місцевого самоврядування України. 

2. Визначено сутність і складові поняття «інформаційно-аналітичний 

документ». У цьому термінологічному полі визначення формуються в законах 

і стандартах, у наукових дослідженнях, навчальних посібниках і фахових 
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термінологічних словниках. Проаналізовано зміст понять у терміносистемі 

«інформаційно-аналітичний документ» у системі службової документації 

органів місцевого самоврядування України, яку становлять такі терміни та 

терміносполучення: «аналітичний документ», «оглядовий документ», 

«інформаційний документ», «інформаційно-аналітичний документ», 

«інформаційно-аналітична діяльність», «інформація», «інформаційно-

аналітична робота», «інформаційний продукт», «інформаційно-аналітичний 

процес». На цій базі запропоновано власне авторське визначення поняття 

інформаційно-аналітичний документ у системі службової документації 

органів місцевого самоврядування України – це самостійна консолідована 

підтверджена фактами інформація, що створена на основі інформаційного 

аналізу, який несе в собі корисне, якісно нове знання з висновками, прогнозом 

або остаточним управлінським рішенням у вигляді звітніх даних, найчастіше 

створений для публікації та інформування населення.  

3. Теоретико-методичні засади дослідження інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування розроблено на основі 

фундаментальних понять високої міри узагальнення: «система», «структура», 

«функція», «модель». Сукупність цих підходів дозволила розробити методику 

дослідження системи інформаційно-аналітичного забезпечення органів 

місцевого самоврядування, суть якої полягає у формуванні надсистеми, яка 

об’єднує в собі системи нижчого рівня на базовому рівні з функціями, що 

взаємодіють і сприяють розвитку системи в цілому. 

4. Запропоновано комунікаційну модель інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядуваня України в умовах цифрового 

суспільства. У ході дисертаційного дослідження виявлено, що інформаційно-

аналітична діяльність здійснюється через взаємодію з територіальними 

громадами, розвиток інформаційного простору та постійною комунікацією 

місцевої влади з населенням регіону, яка відбувається у рамках місцевої 

політики. Комунікаційна модель базується на існуванні трьох систем (органи 

місцевого самоврядування, інформаційно-аналітичне забезпечення та 
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локальни цілі і завдання), які знаходяться в постійній взаємодії та розвитку. У 

їх постійній взаємодії відбувається побудова циклічної комунікації, яка 

починається з інформаційного запиту, а закінчується початком дільності та 

створенням нового документа. Тобто рух не припиняється і один запит може 

породжувати інший або мати розгалужену структуру, де запити надходять з 

різних джерел. 

Таким чином, побудова комунікаційної моделі інформаційно-

аналітичного забезпечення органів місцевого самоврядування надає змогу 

реалізувати комунікативний процес, скласти розгорнутий план 

комунікативних дій у взаємовідносинах місцевої влади і місцевого населення, 

побачити і вчасно виправити помилки на кожному етапі існування 

інформаційного запиту.  

5. Запропоновано схему класифікації інформаційно-аналітичних 

документів в основу якої було покладено результати аналізу системи 

службової документації органів місцевого самоврядування України, а саме їх 

поділ за характерними ознаками, функціями та галуззю використання в тих чи 

інших процесах виконавчого апарату органів місцевого самоврядування. 

Класифікаційна схема має на меті спрощення обліку та впорядкування 

інформаційно-аналітичних документів, що входять до складу системи 

службової документації органів місцевого самоврядування України. Крім 

того, на основі аналізу системи службової документації органів місцевого 

самоврядування обґрунтовано виокремлення класу інформаційно-аналітичних 

документів у системі службової документації органів місцевого 

самоврядування. Класифікаційна схема включає чотири підкласи документів: 

організаційно-інформаційні документи, оглядово-аналітичні документи, 

інформаційно-комунікативні документи, аналітичні документи. 

Інформаційно-аналітичні документи поділені за функціональним 

призначенням і метою створення в органах місцевого самоврядування.  

Організаційно-інформаційні – документи, що містять інформацію про 

організаційну структуру, фактичні правила в установі і мають інформативний 
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характер. Оглядово-аналітичні – документи, що є результатом аналітичної 

обробки, містять інформацію, що взята з двох або більше джерел і створенні 

для того, щоб отримати інформацію про об’єкт або подію в стислому і 

інформативному варіанті. Інформаційно-комунікативні – це документи, які є 

засобом соціальної комунікації між місцевою владою і територіальною 

громадою або іншими інститутами; слугують, як правило, для побудови 

міцних соціальних взаємозв’язків. Аналітичні документи – документи, що 

створені в результаті глибоко аналізу першоджерела і містять оцінку, напрями 

розвитку або іншу аналітичну інформацію. 

6. Висвітлено шляхи запровадження інформаційної культури в органах 

місцевого самоврядування України як важливої складової під час побудови 

іміджу локального менеджменту та правового інформаційного простору на 

місцевому рівні через визначення складових корпоративної культури: норми 

поведінки, корпоративні цінності, корпоративна соціальна відповідальність, 

системи лідерства або менторства, способи вирішення конфліктів, системи 

комунікацій, права людини, заборона дискримінації, етика в ділових 

операціях, рівні права та інклюзивність. Визначено, що якісна робота з 

інформаційно-аналітичними документами та її постійний аналіз впливають на 

впровадження інформаційної культури у системі службової документації 

органів місцевого самоврядування України. Доведено, що в умовах реформи 

децентралізації влади, інформаційна культура слугує засобом для 

налагодження системи комунікації органів місцевого самоврядування з 

територіальними громадами за допомогою інформаційно-аналітичних 

документів і налаштованої роботи з ними. 

Доведено, що робота зі службовими інформаційно-аналітичними 

документами в органах місцевої влади вимагає від працівників компетенцій у 

сфері документування управлінської інформації та соціально-комунікаційних 

зв’язків. Необхідно враховувати командну роботу в організації роботи над 

інформаційно-аналітичними документами. Знання сучасних тенденцій у 

роботі з документованою управлінською інформацією в органах місцевого 
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самоврядування, компетенції фахівців і керівників, якісна побудова всіх 

процесів роботи з інформаційно-аналітичними документами, регламентація 

відповідними положеннями, політиками та інструкціями сформують належну 

корпоративну та інформаційну культуру органів місцевого самоврядування.  

7. Визначено перспективні напрями роботи з інформаційно-

аналітичними документами – цифровізація інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевого самоврядування України та побудова BI 

систем при цифровізації інформаційно-аналітичного забезпечення. 

Цифровізація інформаційно-аналітичного забезпечення здатна забезпечити 

прозорість і відкритість влади, підвищити якість надання адміністративно-

інформаційних послуг, сприяти розвитку інформаційного простору України на 

світовому рівні. На сучасному етапі органам місцевого самоврядування 

необхідно змінити підхід до інформаційно-аналітичного забезпечення та 

широко імплементувати новітні інформаційно-комунікаційні технології, 

соціальні мережі, електронні документи в усі процеси своєї роботи для 

залучення територіальних громад у всі процеси локального управління. При 

впровадженні BI систем в органах місцевого самоврядування можна здійснити 

оптимізацію часу на збір і обробку інформації, мінімізувати розбіжності в 

управлінській звітності, створити процедури для прийняття управлінських 

рішень з чітким алгоритмом дій та посилити контроль виконання планів і 

досягнення цілей підрозділів.  
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