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НАПРЯМ «ЕКОНОМІКА ТА УПРАВЛІННЯ» 

 

ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

ОРГАНІВ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 

Абрамчук М. В., здобувач вищої освіти 

Веремчук О. В., кандидат педагогічних наук, доцент 

Рівненський державний гуманітарний університет 

Документальна фіксація інформації є обов’язковим елементом управління. 

Матеріальними носіями для фіксування управлінських дій є документи, головною 

складовою яких є управлінська інформація (найрізноманітніші дані, відомості, 

повідомлення тощо), без якої неможливе прийняття управлінських рішень та керування 

діяльністю установи в цілому. 

Значення управлінських документів як інформаційного ресурсу в процесі 

управління досить вагоме. Адже вони є засобом накопичування інформації, обміну, 

контролю, звітності, розпорядчої діяльності, засвідчення (констатування) певних 

управлінських дій. Саме за допомогою управлінських документів здійснюється обіг 

управлінської інформації. Від того, наскільки професійно ведеться службова 

документація та як організована робота з нею в установі, залежить ефективність 

управлінської діяльності в цілому. 

Успішний розвиток держави та окремих її регіонів забезпечує належна 

організація функціонування органів місцевого самоврядування. Адже саме на 

місцевому рівні вирішуються основні проблеми життєдіяльності територіальної 

громади та забезпечується реалізація її інтересів. 

Всі процеси діяльності органів місцевого самоврядування повинні 

супроводжуватися виробленням певної системи їх документаційного забезпечення. Це 

є одним із головних завдань органів місцевого самоврядування, успішне здійснення 

якого залежить від якісного та оперативного опрацювання відповідної інформації, що 

надходить до цих органів або створюється ними у вигляді документів. 

Як правило, документи, з якими працюють в органах місцевого самоврядування, 

об’єднуються у документопотоки: вхідний, вихідний та внутрішній. 

Зокрема, вхідний документопотік складається з документів, які надходять до 

органу місцевого самоврядування від інших установ. Документи цього потоку 

поділяються на чотири основні групи, залежно від того, хто є їх відправником:  

– документи, що надійшли від вищих органів управління (постанови, інструкції, 

розпорядження, рішення, накази, службові листи, запити); 

– документи, які надходять від об’єктів нижчого рівня по вертикалі управління 

(службові листи, звіти, довідки, заяви); 

– документи від міських установ, підприємств та громадських організацій (службові 

листи, заяви); 

– звернення громадян (пропозиції, заяви, скарги).  

Вихідний   документопотік   органу   місцевого   самоврядування   складається   з  
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документів, які створюються в межах відповідного органу і надсилаються до інших 

об’єктів: 

–  документи, що надсилають у вищі органи управління (службові листи, звіти, 

акти, довідки, записки, подання, клопотання); 

–  документи, які надсилають до об’єктів нижчого рівня по вертикалі управління 

(розпорядження, рішення, службові листи, запити); 

–  документи, що надсилають до міських установ, підприємств та громадських 

організацій (рішення, службові листи, довідки); 

–  листи-відповіді на звернення громадян. 

Щодо внутрішнього документопотоку, то він представлений документами, які 

утворюються в органі місцевого самоврядування і використовуються виключно для 

вирішення управлінських завдань у його межах: регламент роботи органу місцевого 

самоврядування; положення про структурні підрозділи; правила внутрішнього 

трудового розпорядку; посадові інструкції працівників органу самоврядування; 

розпорядження голови відповідного органу або його заступників з оперативних питань, 

з особового складу; накази керівників структурних підрозділів; річні та квартальні 

плани роботи відповідного органу та його відділів; протоколи засідань колегіального 

органу та матеріали до них; протоколи оперативних нарад; протоколи засідань та акти 

роботи постійно діючих комісій; звіти, аналітичні довідки відділів органу 

самоврядування; службові записки, заяв; документи щодо особового складу; 

бухгалтерська документація. 

Кожен документопотік має стабільний маршрут руху, який залежить від складу 

й змісту документів, ступеня регламентації функцій керівників і структурних 

підрозділів, розподілу обов’язків між керівниками й прийнятої в установі технології 

роботи з документами.  

Слід зазначити, що сукупність документів, необхідних і достатніх для 

документування управлінської діяльності органу місцевого самоврядування має бути 

передбачено номенклатурою справ. Водночас, кожен вид документу відрізняється 

певною специфікою підготовки. Оформлення реквізитів документів має чітко 

відповідати встановленим вимогам чинних нормативно-правових актів у сфері 

діловодства та архівної справи (ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система 

документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 

оформлювання документів» [1], «Правила організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на 

підприємствах, в установах і організаціях» [2]). 

Відповідно актуальним є дослідження документування управлінської діяльності 

та ефективності функціонування службових документів в органах місцевого 

самоврядування на сучасному етапі. 

Здійснений аналіз сучасного стану документаційного забезпечення діяльності 

сільської ради дозволив визначити такі заходи, які сприятимуть його вдосконаленню: 
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- посилення контролю за процедурою складання та видання організаційно-

розпорядчих документів з боку керівництва; 

- активізація використання електронних інформаційних ресурсів, зокрема веб-

ресурсів, а також засобів Інтернет (насамперед, у напрямку роботи зі 

зверненнями громадян та запитами на інформацію); 

- осучаснення комп’ютерної техніки та встановлення ліцензійного програмного 

забезпечення; 

- впровадження електронного документообігу, що дозволить зменшити затрати 

часу та праці на процеси документування управлінської діяльності, а також 

пришвидшувати обмін інформацією з іншими установами та громадянами; 

- систематичне підвищення кваліфікації працівників, спрямоване на забезпечення 

їх комп’ютерною грамотністю та необхідного рівня інформаційної культури. 
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ЕФЕКТИВНА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОЧИХ МІСЦЬ НА ПІДПРИЄМСТВІ 

Бенещук Т. В., здобувач вищої освіти 

Орлов О. Г., викладач 

Рівненський державний гуманітарний університет 

У сучасних реаліях високотехнологічного виробництва, оснащеного складною та 

багатофункціональною технікою, необхідно виробити актуальний науковий підхід до 

організації праці на робочих місцях. Раціональна організація допомагає краще 

спланувати робоче місце і робочий час, створює кращі умови праці на підприємстві.  

Наука про працю і соціально-трудові відносини останнім часом дістала розвитк 

[1, с. 4]. Зокрема, у розробку питань створення та організації робочих місць значний 

внесок зробили такі вітчизняні вчені, як: А. Амоша, Д. Богиня, Д. Верба, О. Грішнова, 

Д. Колот, Г. Куліков, Е. Лібанова, С. Поторочин, І. Швець та інші. Серед зарубіжних 

науковців, у працях яких досліджено теоретичні основи організації робочих місць, слід 

виділити В. Адамкука, Л. Блека, Л. Владимирова, Г. Десслера, М. Магуру, Д. Маккейба, 

О. Романова, Ф. Рофе, І. Сорокіна та інших. 

Однією з основ та важливих складових організації праці є організація робочих 

місць. Робоче місце – це зона, оснащена необхідними технічними засобами, в якій 

здійснюється трудова діяльність виконавця або групи виконавців, що спільно виконують 

одну роботу або операцію. Система заходів по його оснащенню засобами і предметами 

праці і їх розміщення в певному порядку характеризує організацію робочих місць. 
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