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ВСТУП

Актуальність дослідження. У сучасному динамічному світі діловоди витрачають від 50 до 90 відсотків свого робочого часу на комунікації, процеси, пов’язані з опрацюванням інформації. Діловодство впорядковує роботу з документами, носіями інформації на підприємстві, забезпечуючи економію ресурсів управлінської ланки.

Під діловодством розуміють діяльність, яка охоплює питання документування і організації роботи з документами в процесі здійснення управлінських дій.

«Сучасне діловодство – система життєво важливих дій організації, підприємства, установи закладу, пов’язаних головним чином з діловою документацією, яка необхідна для функціонування сучасних установ різноманітних форм власності, і засобами, які забезпечують її надійність в різних формах ділового спілкування, що мають документальне відображення.

Документ як основний носій інформації, необхідний для стабільної діяльності організації. На основі документів приймаються рішення управлінського, виробничого та господарського характеру. Він в більшості випадків є вагомим і незаперечним аргументом при вирішенні суперечок між діловими партнерами. Документ є засобом підтвердження правомірності дій керівників з юридичної точки зору. а тому керівники підприємств несуть, в першу чергу, персональну відповідальність за правильність оформлення документів та їх подальше зберігання як основних об’єктів, що відображають діяльність установ у всіх сферах практичного втілення виробничих, господарських і наукових завдань» [23, c. 149].
Документи мають правове значення, оскільки є засобом засвідчення та доведення певних фактів. Вони також використовуються як джерела та носії інформації. А в управлінській діяльності документ виступає як предмет і як результат праці. Отже, документація використовується як спосіб і засіб реалізації функцій, покладених на управлінський апарат.

«Існуюча система документообігу є складною та громіздкою внаслідок наявності значної кількості різних видів і форм документів, різниці в побудові аналогічних за змістом форм, повторень окремих показників в різних документах, багатоетапності процесу документообігу.

Документи, що формувались в період командної системи, функціонують сьогодні зовсім в інших – ринкових – умовах. Під впливом розвитку економічних відносин суттєво змінюється і зміст відображуваних процесів, самих фактів – дій та подій. Виникли нові об’єкти документування. Об’єктивною стала потреба інакше висвітлювати в навчальній літературі питання про створення документів, їх реквізити, сутність операцій, захист комерційної інформації в умовах комп’ютерного обліку» [23, c. 149].

Рівень теоретичної розробки теми. Розробці теоретичних основ документаційно-інформаційної діяльності банку присвячено праці багатьох дослідників, оскільки проблема саме банківської документації досить чітко виражена в наш час.

Особлива увага приділена опрацюванню робіт таких відомих авторів у сфері діловодства та документообігу – А.Н. Діденко [18, с. 42], В.А. Блощинська [5, с. 141], Н.М. Кушнаренко [35, с. 68], Ю.І. Палеха [50, с. 171].

У своїх працях А.Н. Діденко акцентує свою увагу на необхідності дотримання вимог чинних державних стандартів у галузі діловодства та широкому впровадженні новітніх технологій, в той же час В.А. Блощинська наполягає на обов’язковому запровадженні раціональних прийомів роботи при організації документообігу на підприємствах, в установах і організаціях.

Н.М. Кушнаренко звертає свою увагу на методологічних проблемах діловодства, на відміну від неї Ю.І. Палеха акцентує увагу на організаційно-технічних проблемах діловодства.

«Питаннями проблем організації електронного документообігу, юридичної обґрунтованості електронних документів, захисту електронних документів займалися такі вченні, як М.Ф. Кропивко, С.В. Івахненков, В.М. Боркус, М.В. Ларін тощо. При розгляді проблем електронного документообігу кожний із авторів розглядає лише якусь їх частину, а не весь спектр проблем та шляхів їх вирішення. Так С.В. Івахненковим увага приділяється проблемі захисту електронних документів [26, с. 266-269], проф. М.Ф. Кропивко акцентує увагу на юридичній обґрунтованості електронних документів [20]. М.В. Ларін займається питанням нормативно-методичного регулювання впровадження електронного документообігу [37, с. 168], а В.М. Боркус – питанням адаптації зарубіжного досвіду впровадження електронного документообігу на вітчизняний ринок» [6, с. 141].

Таврійські дослідники доценти В.П. Прадун [7, с. 2] та Р.В. Друзін [7, с. 16] та професор філологічних наук В.Н.Боровський [7, с. 43] затратили чимало часу на розробку єдиної систематизації банківської документації. Вони вивчили проблеми з якими стикаються діловоди та архіваріуси та запропонували єдину систему так званої банківської документації. Також їм вдалось розробити систему за якої документ проходить всі етапи аналізу та обробки інформації від прийняття вхідної документації і до передачі документа в архів, подальшого використання та до знищення документів.

Об’єктом дослідження є документація енергетичного підприємства ТОВ „ЕНЕРА СХІД”.
Предметом дослідження - особливості документообігу на прикладі ТОВ „ЕНЕРА СХІД”.

Мета дослідження – розробити пропозиції щодо засобів та методів підвищення ефективності електронного документообігу в діяльності ТОВ „ЕНЕРА СХІД”.
Виконання даної мети забезпечується наступними завданнями:

1. Охарактеризувати основні принципи організації роботи з документами в установі, обробки вхідної та вихідної документації.

2. Вивчити організаційну структуру та нормативно-правову базу здійснення діяльності ТОВ „ЕНЕРА СХІД”

3. Проаналізувати існуючий стан та наявні проблеми організації роботи з документами в ТОВ „ЕНЕРА СХІД”

4. Визначити  шляхи удосконалення організації роботи з документами в енергопостачальній компанії ТОВ „ЕНЕРА СХІД”

В даній дипломній роботі були використані наступні методи дослідження: порівняння; метод індукції та дедукції; метод аналізу та синтезу зібраних даних; графічний.

Нормативно – правова база дослідження – Закон України «Про інформацію», Закон України «Про електронний цифровий підпис», Закон України «Про Національну програму інформатизації», Закон України «Про банки і банківську діяльністю», Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг», Закон України «Про Національний банк України».

Випускна кваліфікаційна робота бакалавра складається зі вступу, двох розділів, висновків, списку використаних джерел, додатків. Основний текст налічує 50 сторінок, бібліографія включає 52 джерела.
РОЗДІЛ 1
ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ОРГАНІЗАЦІЇ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В ОРГАНІЗАЦІЇ
1.1. Основні принципи організації роботи з документами в установі
У кожній організації відбувається постійне обертання документів незалежно від їх кількості. Чим більший обсяг документів, опрацьований за календарний робочий рік, тим більшим і складнішим є процес їх руху – документообігу.

«Документообіг – рух документів з організації з моменту їх отримання чи утворення до завершення виконання чи відправлення.

Тобто документообіг складається з двох основних фаз – створення і завершення, між якими є проміжні ланки, які проходить той чи інший документ.
Перша фаза – створення – складається з двох етапів:

· одержання документів організацією зі сторони (згідно з класифікацією це вхідні документи);

· створення документів безпосередньо всередині організації (внутрішні).

Друга фаза – завершення роботи з документами – складається з трьох етапів:

· відправлення створених документів (вихідні);

· здавання відпрацьованих документів на зберігання в архів;

· знищення непотрібних документів» [13, с. 142].

 «Документообіг на підприємстві здійснюється у вигляді потоків документів, що циркулюють між пунктами обробки (керівники установи та підрозділів, спеціалісти, службовці) та пунктами технічної обробки самих документів (експедиція, друкарське бюро та ін.).

Порядок руху документів в організаціях не завжди продуманий — багато документів проходять довгий і заплутаний шлях від створення чи отримання до виконання, ряд операцій з ними дублюється, а деякі з них при більш ретельному аналізі взагалі виявляються непотрібними.

У роботі з документами не повинно бути дублювання, тобто кожна операція з документом має виконуватись тільки один раз, — це одна з найголовніших вимог до організації документообігу» [12, c. 249].

Практика діловодства сформувала такі основні принципи раціональної організації документообігу:

 «Перебування документа в інстанції повинно бути строго зумовлено необхідністю його опрацювання і відповідати організації і технології праці закладу.

Різноманітні операції для опрацювання документа слід виконувати паралельно, щоб скоротити час його перебування у сфері діловодства і підвищити оперативність виконання. Наприклад, якщо у виконанні документа повинні брати участь кілька осіб, документ слід копіювати і одночасно передавати копії всім виконавцям» [16, с. 54].

Копії з документа виготовляють після його розгляду керівником і написання резолюції. Кількість копій відповідає кількості виконавців; оригінал передається відповідальному виконавцю, якому у встановлені терміни передаються і виконані копії.

Найважливішою характеристикою документообігу є його обсяг. Він складається з кількості вхідних, вихідних та внутрішніх документів за визначений період часу, як правило за рік.

«За обсягом документообігу установи поділяються на такі категорії:

1 категорія — установи з обсягом документообороту більше 100000 документів на рік;

2 категорія — від 25000 до 100000 документів на рік;

3 категорія — від 10000 до 25000 документів на рік;

4 категорія — до 10000 документів на рік.

Облік кількості документів має проводитися в комплексі з іншими заходами щодо удосконалення роботи з документами.

Здійснюється як повний, так і вибірковий облік документів організації (за структурними підрозділами чи групами документів). Окремо враховуються пропозиції, заяви і скарги громадян» [23, c. 149].

Облік кількості документів за певний період часу проводиться на реєстраційно-контрольній картці (РКК) за місцем їх реєстрації. Під час підрахунку кількості документів за одиницю обліку приймається кожен примірник, зокрема розмножений за допомогою друкарських засобів. Кожний документ повинен бути облікованим тільки один раз. При підрахунку документообігу рекомендується окремо обліковувати документи та їх копії.

«Вхідні та вихідні документи обліковуються на місці прийому та відправки кореспонденції (експедиція, секретар). Внутрішні документи обліковуються за місцем їх реєстрації та підготовки. Розмножені екземпляри підраховуються окремо. Підрахунок документообігу ведеться за реєстраційними формами вхідних, вихідних та внутрішніх документів» [14, c. 18].
«При централізованій системі організації документообігу всі офіційні документи реєструються в одному підрозділі (як правило в канцелярії).
При децентралізованій системі організації документообігу документи реєструються у підрозділі, який видав документ.
При змішаній — одні види документів реєструються в одному підрозділі (централізовано), а інші — у підрозділах, які їх видали (децентралізовано).
З метою упорядкування руху документів керівник підприємства видає наказ, яким встановлює графік документообігу. В такому графіку вказують дату створення або одержання від інших підприємств та установ документів, прийняття їх на облік, передача в обробку та до архіву» [41, с. 168].
 «Можна виділити принципи організації руху документів в установах:

1) прямоточність (створений або одержаний документ повинен мати конкретну адресу, тобто призначатися для певної мети або службової особи, яка працюватиме з цим документом);

2) одноразовість (документу належить перебувати в одному підрозділі служби діловодства тільки один раз);

3) пропорційність (передбачає приблизно однакове документацій не навантаження на певні структури діловодного процесу, у функції яких входять створення, вивчення, ознайомлення, технічна обробка та ін..);

4) паралельність (застосовується в значенні одночасної функціональної роботи над одним документом кількох діловодних підрозділів);

5) ритмічність (забезпечується робота з документами всіх діловодних структур в єдиному робочому ритмі);

6) безперервність (відсутність тривалих пауз під час роботи з документами);

7) спеціалізація (та чи інша діловодна структура повинна опрацьовувати ті документи, які за змістом чи призначенням відповідають специфіці її діяльності)» [16, c. 113].
Усі діловодні ведення та служби, які обробляють документи, працюють згідно з Інструкцією з організації діловодного процесу в установі.

 «В установах, їх структурних підрозділах, у яких за штатним розписом не передбачено посади працівника з діловодства, ця робота покладається на спеціально виділену для цього особу. Загальне керівництво роботою діловодних служб здійснюється керівниками установ. Керівник установи в межах наданих йому прав зобов'язаний:

1) вживати необхідних заходів до скорочення службового листування;

2) не допускати вимагання від підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління установи, різних відомостей, звітів, зведень та інших не передбачених нормативно-правовими актами документів, яке не викликане необхідністю;

3) забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства в апараті установи та в організаціях, що належать до сфери її управління;

4) всебічно сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації діловодних процесів, вживати необхідних заходів до оснащення канцелярії сучасним обладнанням та автоматизованими робочими місцями і локальними обчислювальними мережами на базі ПК;

5) забезпечувати організацію навчання працівників діловодної служби установи та її структурних підрозділів для підвищення кваліфікації;

6) здійснювати контроль за обов'язковим додержанням в апараті установи та в організаціях, що належать до сфери її управління, вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію та Примірною інструкцією з діловодства» [50, с. 201].

 «Установа під час здійснення оперативних зв’язків з організаціями, що належать до сфери її управління, іншими установами та організаціями, окремими громадянами може надсилати листи» [17, с. 306].
Принципи організації діловодства можна визначити як загальне правило ведення документації в апараті державних органів. Принципи організації діловодства можна розділити на дві основні групи: загальні принципи і спеціальні. Загальні принципи визначають напрямок і суть діяльності всього державного апарату, спеціальні принципи притаманні тільки певній галузі функціонування державного апарату, і являються конкретизацією загальних принципів.

«Загальні принципи:

1) демократичного централізму – передбачає обов’язок для нижче стоячих органів та їх посадових осіб виконувати приписи та вказівки вище стоячих органів та їх керівників і разом з тим можливість ініціативи підпорядкованих установ в удосконаленні організації діловодства.

Централізм забезпечує проведення в галузі діловодства єдиної державної дисципліни. Розробка і прийняття єдиної державної системи діловодства не тільки являється засобом підвищення рівня організації діловодства, але і привели до централізованого встановлення обов’язкових загальних правил складання, обробки, зберігання і використання документів в усіх державних органах і установах України. Демократизм в організації діловодства сприяє обліку його ведення в різних державних органах. Найбільш наглядним проявом демократизму в діловодстві являється надання права міністерству внутрішніх справ видавати типові правила організації діловодства, а підвідомчим органам – вкладати в існуючі обов’язкові правила специфічні положення, що відображають особливості компетенції і функціонування даного органу (підрозділу).

2) економічність – полягає в економії грошових і матеріальних засобів праці співробітників апарату управління. Створення і оформлення документів, їх розмноження, використання технічних засобів повинні тягнути мінімальний обсяг затрат засобів і праці, щоб не допустити невиправданих перевитрат засобів на управління в цілому» [1, с. 181].

 «З метою більш раціонального використання технічних засобів, ПК та запобігання їх простою засоби, які технічно неможливо або економічно недоцільно встановлювати на кожному робочому місці, слід використовувати централізовано. 

3) законність – державні органи і посадові особи зобов’язані неухильно дотримуватися вимог, обумовлених правовими нормами, зафіксованими в процесуальному законодавстві, в інструкціях по діловодству і в інших нормативних джерелах, які регулюють діловодство» [16, с. 141].
Додержання і виконання працівниками апарату в їх практичній діяльності норм права і конкретних приписів, що торкається діловодства, виступає як прояв ними державної дисципліни.

Спеціальними засобами забезпечення законності і державної дисципліни в галузі діловодства являється перевірка виконання, контроль і притягнення до відповідальності за порушення, пов’язані із здійсненням і організацією діловодства.

«Спеціальні принципи:

1) уніфікації – означає, що всі види документів повинні створюватися на основі єдиних правил, що характеризують загальні вимоги стосовно окремих видів документів. Єдина державна система діловодства уніфікацію документів визначає як встановлення єдиного комплексу видів і різновидів для аналогічних управлінських ситуацій в розробці єдиних форм документів і правил їх складання, оформлення і створення текстів.

2) оперативність – полягає у швидкості та якості підготовки, виготовлення деяких документів, їх розгляд і підготовку певних відповідей і звітів. Оперативно повинна оформлятись документація колегіальних органів, результатів перевірок, а також оформлення інших різносторонніх дій державного апарату (наприклад, протоколів судових засідань та ін.).

3) централізація здійснення діловодства служить підвищенню продуктивності праці в процесі створення документів, їх обробки, зберігання і т.д. Централізація проявляється в створенні єдиних спеціалізованих підрозділів для забезпечення єдності в роботі з документами в масштабі установи (чітке розмежування функцій і обов’язків)» [5, с. 307].
1.2. Організація попереднього розгляду документів
«Попередній розгляд і розподіл документів, що надходять до установи, здійснюють працівники служби діловодства, причому розгляд - обов'язково в день їх одержання. Доручення органів вищого рівня, телеграми і телефонограми розглядаються негайно. Служба діловодства попередньо розглядає лише документи, адресовані керівництву установи, та без зазначення конкретної посадової особи або структурного підрозділу. Документи, адресовані безпосередньо структурним підрозділам або посадовим особам, передаються за призначенням без попереднього розгляду» [14, с. 268].

Основна мета попереднього розгляду - відібрати документи, які має розглядати керівництво. Щодо решти документів слід визначити, до якого структурного підрозділу або кому з виконавців їх слід направити. Таким чином, документи розподіляються на кілька груп - залежно від того, скільки заступників має керівник і хто з них уповноважений розглядати ті чи інші документи. Подібна диспетчеризація значно скорочує строки та інстанції проходження документів. Водночас це можливо лише за умови делегування певних прав і повноважень заступникам керівника та керівникам структурних підрозділів.

Під час попереднього розгляду кореспонденції використовують внутрішні довідники: примірний перелік документів, які розглядає керівник; перелік посадових осіб та їх обов'язків; технологічні схеми послідовності експедиційного опрацювання і розподілу різних видів документів тощо.

«Ознайомлюючись зі змістом вхідних документів, працівник служби діловодства (секретар), який виконує цю роботу, визначає, кому вони мають бути передані. При цьому береться до уваги не стільки адресат, зазначений на документі (здебільшого кореспонденція адресується керівникові установи), скільки його зміст. Під час диспетчеризації документів, що надійшли до установи, враховуються:

· важливість змісту;

· вид документа (закон, постанова, наказ, лист, звіт тощо);

· складність порушених питань;

· місце установи-адресанта в структурі управління, роль громадської організації в житті суспільства;

· авторство, тобто соціальний стан особи - автора документа;

· терміновість виконання документа» [7,  с. 121].

Приймання документів. Вся кореспонденція, що надходить до установи, приймається канцелярією. Прийманню підлягає також і доплатна кореспонденція, оплата якої здійснюється на підставі конвертів, де зазначена її сума.
 «При розкритті конвертів перевіряється їх цілісність, а також відповідність номерів на документах і конвертах. У разі відсутності документа або додатків до нього, невідповідності номера на конверті номеру документа, складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається відправнику, а другий залишається в канцелярії.
Зберігати конверти і додавати їх до документів необхідно у випадках, коли лише за конвертами можна встановити адреси відправників, час відправлення і одержання документів, коли у конверті відсутні окремі документи чи номери документів не відповідають номерам на конвертах. Конверти додаються також до судових, арбітражних справ, позовних заяв і касаційних скарг та листів, заяв та скарг громадян» [27, с. 104].

Неправильно оформлені (не підписані, незасвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертаються відправнику чи пересилаються за належністю.

Розгляд документів. Попередній розгляд документів здійснює керівник канцелярії, установи або інша, призначена для цього особа відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

У ході попереднього розгляду документів варто керуватися положенням про установу та її структурні підрозділи, посадовими інструкціями, класифікаторами ділянок та питань діяльності установи, номенклатурами справ, схемами руху документів.
Кожний документ реєструється  в установі лише один раз: вхідні - у день їх надходження або не пізніше наступного дня, якщо документ надійшов у неробочий час, створювані - у день підписання або затвердження. В разі передачі зареєстрованого документа з одного структурного підрозділу в інший повторно він не реєструється.
 «За журнальної форми реєстрації документів рекомендується вести такі журнали реєстрації:
а) урядових документів;
б) наказів керівника установи з основного складу;

в) наказів щодо особового складу;
г) відряджень;
д) рішень колега установи;
е) актів ревізій фінансово-господарської діяльності тощо «[37, с. 128].
Автоматизована реєстрація документів використовується  в кожному з підрозділів установ, обладнаних комп’ютерними технологіями. 
«Обов’язкові реквізити реєстрації: 
· назва документа; 
· автор (кореспондент); 
· дата документа; 

· індекс документа;
· заголовок документа або його короткий зміст;

· резолюція (виконавець, зміст доручення, автор, дата);

· відповідальний виконавець;

· термін виконання;

· позначка   про   виконання (короткий запис вирішення питання, дата виконання, індекс документа-відповіді) [41, с. 169].»
За автоматизованої реєстрації формується банк реєстраційних даних, а за наявності сітки - центральний банк реєстраційних даних.
Автоматизовані банки даних забезпечують працівників апарату управління інформацією про всі документи і місце їх знаходження за допомогою вводу інформації на дисплей і виготовлення машинограм.

Завдання працівника, який здійснює попередній розгляд, - вивільнити керівника від зайвого потоку документів, розгляду другорядних питань.
«Керівникові установи мають передаватися найважливіші за змістом документи, насамперед: органів державної влади, органів місцевого самоврядування, вищих органів, повторні й колективні звернення громадян, телеграми і телефонограми з екстрених питань, що потребують невідкладного прийняття рішення на рівні керівника, а також інші документи, що містять важливу інформацію і потребують розв'язання керівником. У середньому документи, які безпосередньо розглядає керівник, становлять близько 20 % від усієї документації» [24, с. 56].
Подеколи з метою інформування керівника установи складається список, у якому зазначається, яка кореспонденція надійшла за день, за тиждень, кому її передано, що зроблено.
Завдяки цьому керівник має можливість ознайомитися з документами, що становлять для нього найбільший інтерес. Окрім того, свого часу з багатьма документами керівник установи ознайомиться, підписуючи відповіді на них. При цьому він зможе оцінити, наскільки ті чи інші працівники здатні самостійно вирішувати питання.
Заступникам керівника можуть передаватися документи, рішення за якими вони мають право приймати. Інші документи передаються до структурних підрозділів або безпосередньо виконавцям.
«Документи мають передаватися керівництву чи безпосередньо виконавцям у день надходження до установи. Якщо документ повинен виконуватися кількома структурними підрозділами або особами, то з нього знімають копії або встановлюється черговість виконання.
У великих установах попередній розгляд документів здійснює досвідчений працівник, який має необхідну кваліфікацію і повноваження для цього, як правило, - завідувач служби діловодства. В невеликих установах таку роботу доручають секретарю.
Таким чином, працівник, який попередньо розглядає документи, має доступ до всієї кореспонденції, що надходить до установи. Керівник повинен цілком покладатися на такого працівника, а той, у свою чергу, - суворо дотримуватися службової етики і не розголошувати інформацію, що міститься в службових документах» [44, с. 107].
У процесі попереднього розгляду кореспонденції варто за допомогою картотеки (автоматизованої бази даних) з'ясовувати, чи велося раніше листування з порушуваного питання.
«Якщо документ є повторним, то до нього підбирають раніше надіслані документи і, за необхідності, всі разом передають керівникові. У випадку з'ясування, що для ухвалення рішення можуть знадобитися додаткові матеріали (наприклад, розпорядчі документи органів вищого рівня, на які є посилання в документі), відповідальна за розгляд кореспонденції особа (секретар) має підібрати ці документи і надати керівникові.
При ознайомленні з призначеною для керівництва кореспонденцією доцільно виділяти в ній основні моменти. Можна підкреслити важливу фразу, скласти коротку записку, які характеризують сутність листування, що мало місце раніше [1, с. 97].»
Після детального ознайомлення з документами виокремлюють ті з них, зміст яких не підтверджує необхідності їх реєстрації. Такі документи розподіляють для доставки за призначенням.
Якщо до документа, що підлягає реєстрації, не складено заголовка, то працівник, який здійснює попередній розгляд, підкреслює олівцем фрази, за якими можна визначити зміст документа. Це робиться для того, щоб реєстратор міг автоматично перенести ці фрази в реєстраційні форми, не читаючи і не аналізуючи документ.
«Переглядаючи документи, працівник служби діловодства (секретар) олівцем у встановленому місці (зазвичай праворуч на верхньому березі першого аркуша документа) проставляє умовну позначку структурного підрозділу, до якого направляється документ, або прізвище виконавця (у діловодній практиці ця операція називається розміткою). Умовною позначкою структурного підрозділу є його номер за списком підрозділів установи. Наприклад, 05 - відділ кадрів, 10 - відділ постачання. Кожну особу з керівного складу установи можна умовно позначити одним з перших десяти чисел (01 - керівник, 02 - перший заступник, 03 - заступник керівника)» [34, с. 21].

1.3. Реєстрація та обробка вхідної та вихідної документації
«Реєстрація документів — це фіксація факту створення або одержання документів через присвоєння їм порядкових номерів і запису необхідних відомостей, що містяться в них. Суть її полягає у забезпеченні обліку, контролю й пошуку документів. Кожний документ реєструється лише один раз: вхідні — у день надходження, а вихідні й внутрішні — у день підписання. На документах, що реєструються, проставляється реквізит „відмітка про надходження”, дата надходження, вхідний номер документа. «Відмітка про надходження» не проставляється на додатках до документів, на проспектах, каталогах та інших матеріалах, що не реєструються» [16, с. 307].
Обов’язковому реєструванню підлягають документи, що надходять від вищих організацій (установ), і ті, що надсилаються до вищих організацій (установ), важливі внутрішні документи (накази, розпорядження, протоколи, доповідні записки тощо), а також пропозиції, скарги громадян.

«Не реєструються поздоровні листи, поздоровні телеграми, запрошення, інформації до відома, документи, що проходять через службу документування й піддаються оперативному обліку в спеціальних оперативних формах у галузевих і функціональних структурних підрозділах: бухгалтерські документи первинного обліку (їх реєструють у бухгалтерії), щомісячні й щоквартальні звіти підвідомчих організацій» [50, 89].
«Після реєстрації документи передаються на розгляд і прийняття рішення керівнику організації. Керівник організації призначає виконавця, дає чіткі й конкретні вказівки щодо виконання документа, визначає реальні строки у вигляді резолюції. З резолюцією керівника документ передається відповідальному виконавцю під розписку в журналі вхідної реєстрації з поставленням дати отримання» [50, 89].
«Після виконання роботи на документі проставляється відмітка про його виконання й направлення до справи, а документ підшивається до справи.

Проект вихідного документа складається виконавцем, правильність його оформлення перевіряється, як правило, секретарем-референтом. Вихідні документи оформлюють у двох екземплярах, крім факсів і телефонограм, що складають в одному екземплярі. Підготовлений проект вихідного документа подають на підпис керівнику фірми, який може внести зміни й доповнення в документ або повернути його виконавцю на доопрацювання.

 «Метою контролю є забезпечення своєчасного і якісного виконання доручень, зафіксованих у документах. Контролю підлягають усі зареєстровані документи. Строки виконання документа обчислюються в календарних днях з дати підписання документа або з дати надходження. Дата виконання вказується в тексті документа або в резолюції керівника. Якщо строк виконання документа не зазначено, його має бути виконано не більш ніж у місячний строк. Зміна строку виконання встановлюється керівником. Після виконання на документі проставляються оцінка, підпис особи, що підтверджує виконання, дата. Відповідальний виконавець несе персональну відповідальність за повноту й вірогідність інформації з виконання документа. Для вдосконалення роботи виконавці можуть завести папки для виконання документів „Терміново”, „На підпис”, „На відправлення” (або це ввести в програму комп’ютера)» [3, с. 105].
«Справи формуються в структурних підрозділах організації, за що відповідають їхні керівники. У невеликих організаціях усі справи можуть зберігатися централізовано у секретаря. Теорією і практикою діловодства й архівної справи виділено ознаки групування документів в первинні комплекси-справи: номінальна (за назвою), предметно-питальна (за певним питанням), авторська (за автором), кореспондентська (за певним кореспондентом), географічна (за територіальною ознакою), хронологічна (за часом), експертна (оскільки документи з постійним терміном зберігання (більше 10 років) і тимчасовим (до 10 років) не можуть групуватися в одну справу)» [11, с. 186].

Порядок формування документів у справи визначає номенклатура справ — систематизований перелік найменувань справ, що заводяться у суб’єкта, з визначенням термінів їх зберігання, оформлений в установленому порядку. Номенклатура справ буває трьох видів: конкретна (номенклатура справ суб’єкта), зразкова й типова. У справі мають міститися тільки виконані документи відповідно до заголовка справи; усі документи щодо розв’язання одного питання; документи одного календарного року, за винятком перехідних справ; окремо документи постійного зберігання й тимчасових строків зберігання та ін. Документи заносяться в справу в одному екземплярі. Чернетки й численні копії, за винятком чернеткових і дублетних екземплярів особливо важливих документів, до справи не підшиваються. Копії підшиваються в тому випадку, якщо на них є візи, резолюції й інші нотатки, що доповнюють дані першого екземпляра. Обсяг справи не повинен перевищувати 250 аркушів (товщиною 30–40 мм). Якщо документів виявляється більше, то формують нові томи. Справи зберігаються за місцем формування до передачі їх до архіву суб’єкта.

Підготовка справ для здачі до архіву суб’єкта для їх наступного зберігання й використання — завершальний етап роботи з документами в поточному діловодстві. Підготовка справ і передача їх до архіву включає: проведення експертизи наукової й практичної цінності документів, оформлення справ, складання описів на справи з постійними й довготривалими термінами зберігання.
1.4. Організація контролю за виконанням документів та їх термінами


Основна мета контролю за виконанням документів - забезпечення виконання тих документів, які за дорученням керівника взяті на контроль» [51, с. 38].
Контроль забезпечує своєчасне та якісне виконання документів. Відповідальність за це несуть особи, вказані в наказі керівника установи, резолюції керівника, та безпосередні виконавці. Якщо документ виконується кількома виконавцями, відповідальним є той працівник, який відповідальним за виконання в резолюції вказаний першим.
Відповідальним за контроль виконання документів покладається на завідувача канцелярським відділом. У структурних підрозділах його здійснює секретар або особа, відповідальна за ведення діловодства.
«Терміни виконання документів обчислюються в календарних днях з дати підписання або затвердження документів, створених установою, або з дати надходження - для вхідних. Ці терміни можуть бути індивідуальними. Для певних, найпопулярніших категорій документів, стандартні терміни встановлюються відповідно до актів вищих законодавчих та виконавчих органів України. В інших випадках вони не повинні перевищувати 10 днів. Триваліші терміни встановлюються для документів складних за характером виконання.
Індивідуальні строки виконання встановлюються для найбільш важливих документів керівником установи. Кінцева дата фіксується у тексті документа» [51, с. 38].
Якщо у вхідному документі зазначено кінцевий термін, до якого очікується отримання відповіді, він повинен бути дотриманий. Зміна строку здійснюється лише за вказівкою керівника в такому порядку: стандартні терміни - прийняття нового акта, фізична особа - керівник, який його встановив. 

Подовження строку виконання повинно бути виконано негайно після отримання виконавцем документа або не менше ніж за три дні до закінчення строку його дії, якщо в ході виконання стало зрозуміло, що встановити строк неможливо. Якщо цього не зроблено, документ вважається виконаним не вчасно. Тільки вища організація, організація - автор документа та орган державного нагляду має право призупинити або скасувати виконання документів.

Умови підготовки (оформлення), подання (відправлення) та стандартні терміни оформлення документів закріплені інструкцією з діловодства. 

Контроль за виконанням документів включає: 

· заяву про документ (розпорядження) про контроль, формування картотеки контрольованих документів; 

· перевірка своєчасної доставки документа виконавцю; 

· попередня перевірка та регулювання курсу виконання; 

· облік та узагальнення результатів контролю виконання документів (замовлень); 

· інформування керівника про хід та результати впровадження документів (інструкцій); 

· повідомлення про хід та виконання документів на оперативних засіданнях, засіданнях колегіальних органів; 

· зняття документів з контролю; 

· формування картотеки виконаних документів. 

В установі з документообігом понад 25 000 документів на рік вони періодично складаються та надсилаються структурним підрозділам-виконавцям документів, які не оформляються у встановлений строк. Після заповнення відповідних граф списки повертаються до служби контролю. 

 «В установі зі значним документообігом контроль за виконанням документів може здійснюватися за допомогою комп’ютера та комп’ютерної техніки. Результатом автоматизованого пошуку є вихід необхідної інформації або повідомлення про її відсутність. Документи з терміном виконання не менше п’яти днів підлягають автоматизованому контролю виконання» [16, с. 304].

«Нагадування виконавцям про терміни виконання відомості про перенесення строків його завершення тощо виводяться на друкарський пристрій (принтер)» [16, с. 304].
«Документ вважається виконаним лише тоді, якщо поставлені в ньому питання вирішені і кореспондент отримав повну відповідь» [16, с. 304].
Після виконання документи знімаються з контролю. Це може зробити лише відповідальна особа, яка поставила це під контроль. При цьому на документі і картці робиться відмітка про зняття з контролю. Дані про виконання та скасування реєстрації документа вводяться до відповідного журналу. 

Дані про наслідки впровадження взятих на контроль документів періодично узагальнюються та надається звіт керівництву установи, на оперативних нарадах, засіданнях колегіальних органів із пропозиціями щодо вдосконалення роботи.  Інформація про оформлення документів, що підлягають індивідуальному контролю, подається за встановленою формою.

РОЗДІЛ 2
ШЛЯХИ ВДОСКОНАЛЕННЯ  ОРГАНІЗАЦІЇ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В ЕНЕРГОПОСТАЧАЛЬНІЙ КОМПАНІЇ ТОВ „ЕНЕРА СХІД”

2.1. Вивчення організаційної структури та нормативно-правової бази здійснення діяльності ТОВ „ЕНЕРА СХІД”
Компанія була створена в березні 2018 року. Товариство має право здійснювати господарську діяльність з постачання електричної енергії відповідно до постанови НКРЕКП від 14.06.2018 року №429 „Про видачу ліцензій з постачання електричної енергії споживачу”. Основною послугою ТОВ „ЕНЕРА СХІД” є постачання електричної енергії.

ТОВ „ЕНЕРА СХІД” є постачальником універсальної послуги для близько 8 тисяч організацій та підприємств. Понад 300 юридичним споживачам компанія постачає електроенергію за вільними цінами. Основними принципами роботи компанії є надійність та стабільність. Разом зі споживачами вона будує довготривалі та взаємовигідні партнерські відносини.

ТОВ „ЕНЕРА СХІД” надає послуги з постачання електричної енергії для фізичних осіб, фізичних осіб-підприємців, а також для юридичних осіб.

Співпраця з надійним оператором системи розподілу дає змогу якісного постачання електричної енергії.

В Товаристві працює кваліфікований персонал, який має багаторічний досвід в області постачання електричної енергії та чітко розуміє всі функції, які необхідно виконувати в умовах нового ринку електричної енергії, щоб забезпечити потреби своїх споживачів в надійному і якісному постачанні електричної енергії.

База практики знаходиться за адресою Україна, Луганська область вулиця Горького, 123.

Діяльність ТОВ „ЕНЕРА СХІД” регламентує СТАТУТ ТОВ „ЕНЕРА СХІД”.

2.2. Аналіз існуючого стану та наявних проблем організації роботи з документами в ТОВ „ЕНЕРА СХІД”
«Документообіг установи - це проходження документів в установі з моменту їх створення або отримання до завершення виконання або надсилання (відповідно до Типових інструкцій з діловодства)» [14, с. 148]. 

«Документи, незалежно від способу запису та відтворення інформації, передаються та обробляються в установі на єдиній організаційно-правовій основі організації документообігу» [14, с. 264]. 

 «Документообіг є в будь-якій компанії – від невеликого магазину до великого холдингу. Але далеко не всі приділяють увагу його регламентації, хоча з розвитком бізнесу така робота стає необхідністю. Можливо, співробітники компанії не одразу звикнуть до того, що їхні дії регламентовані, проте це дозволить їм заощадити час при виконанні своїх обов’язків – а, отже, працювати ефективніше. Будь-яка компанія через зростання кількості співробітників і контрагентів стикається з потоками неструктурованої інформації. Без регламенту документообігу на будь-якому підприємстві будуть заплутані маршрути проходження і втрати документів, нечітка номенклатура справ і, як наслідок, проблеми з пошуком документів, веденням управлінського обліку, неможливість встановити взаємозв’язок між ними та одержати оперативний доступ до історії угод. Крім того регламент документообігу є інструментом підвищення дисципліни співробітників. Персонал доводиться навчати і роботи на комп’ютері, і правильного оформлення документів. Якщо працівник володіє цією навичкою, вміє звертати увагу на деталі, він стає дисциплінованішим. Для компанії це означає, що первинні документи вчасно потрапляють до офісу компанії, отже, можна контролювати і платежі, і роботу» [41, с. 56].
«Документообіг кожної установи організовується за певною схемою, складовими якої є кілька етапів опрацювання документів:

· приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до установи;

· попередній розгляд і розподіл документів;

· проведення реєстрації документів;

· проведення контролю за виконанням документів;

· інформаційно-довідкова робота за документами;

· організація проходження документів;

· відправлення документів» [21, с. 168 ].
«Порядок руху документів в ТОВ „ЕНЕРА СХІД” не завжди продуманий – багато документів проходять довгий і заплутаний шлях від створення чи отримання до виконання, ряд операцій з ними дублюється, а деякі з них при більш ретельному аналізі взагалі виявляються непотрібними.

У роботі з документами не повинно бути дублювання, тобто кожна операція з документом має виконуватись тільки один раз, — це одна з найголовніших вимог до організації документообігу» [21, с. 168].
«Переддипломна практика дала можливість проаналізувати та  сформувати такі основні принципи раціональної організації документообіг, які і можна застосувати при роботі у відділу канцелярії ТОВ „ЕНЕРА СХІД”:

1.Рух документів повинен бути прямим, тобто слід обирати маршрути за принципом одноразового перебування документа в одному структурному підрозділі або у одного виконавця.

2. Перебування документа в інстанції повинно бути суворо зумовлено необхідністю його опрацювання і відповідати організації і технології праці закладу.

3. Різноманітні операції для опрацювання документа слід виконувати паралельно, щоб скоротити час його перебування у сфері діловодства і підвищити оперативність виконання. Наприклад, якщо у виконанні документа повинні брати участь кілька осіб, документ слід копіювати і одночасно передавати копії всім виконавцям.

4. Копії з документа виготовляють після його розгляду керівником і написання резолюції. Кількість копій відповідає кількості виконавців; оригінал передається відповідальному виконавцю, якому у встановлені терміни передаються і виконані копії» [13, с. 187].
ТОВ „ЕНЕРА СХІД”, враховуючи специфіку своєї господарської діяльності та структури управління, визначає напрями й обсяги документів. Організує документооборот на підприємстві завідувач відділу канцелярії, який розробляє правила і технологію обробки інформації. Ця технологія визначає основні етапи проходження документів: підготовка первинних документів або реєстрація отриманих з-за кордону, бухгалтерська обробка та реєстрація документів; передача документів на зберігання в архів. Перелічені етапи документообігу відображаються в окремому документі, який називається планом (графіком) документообігу. Він має визначати здійснення систематичного контролю складання і строків проходження первинних, зведених документів між окремими структурними підрозділами. План (графік) документообороту розробляється завідувачем відділу канцелярії та затверджується керівником. Вимоги завідувача відділом канцелярії  щодо порядку складання і подання до канцелярії та опрацювання документів є обов’язковими для всіх підрозділів і служб підприємства.

Документи, як правило, складаються оперативними працівниками підприємства (касирами, рахівниками, провідними фахівцями абонентського відділу та ін.) або надходять зі сторони через канцелярію з обов’язковою реєстрацією (рахунки, акти, листи, повідомлення тощо). Кожному виконавцю видають виписку з плану (графіка) документообороту, в якій наводиться перелік документів, що відносяться до функціональних обов’язків виконавця, термін їх подання і перелік служб (підрозділів) підприємства, в які передаються ці документи.

Найважливішою характеристикою документообігу є його обсяг. Складниками обсягу документообігу є вхідна, вихідна та внутрішня документація за визначений період часу, як правило за рік.

За обсягом документообігу ТОВ „ЕНЕРА СХІД” відноситься до 2 категорії — від 25000 до 100000 документів на рік.

Облік кількості документів має проводитися в комплексі з іншими заходами щодо удосконалення роботи з документами.

Здійснюється як повний, так і вибірковий облік документів організації (за структурними підрозділами чи групами документів). Окремо враховуються пропозиції, заяви і скарги громадян.

«Облік кількості документів за певний період часу проводиться на реєстраційно-контрольній картці (РКК) за місцем їх реєстрації. Під час підрахунку кількості документів за одиницю обліку приймається кожен примірник, зокрема розмножений за допомогою друкарських засобів. Кожен документ повинен бути облікованим тільки один раз. При підрахунку документообігу рекомендується окремо обліковувати документи та їх копії.

Вхідні та вихідні документи обліковуються в канцелярії. Внутрішні документи обліковуються за місцем їх реєстрації та підготовки. Розмножені екземпляри підраховуються окремо. Підрахунок документообігу ведеться за реєстраційними формами вхідних, вихідних та внутрішніх документів.

Слід розглянути практику розподілу вхідних потоків документів в організаціях. Основу складають 100% документів» [14, с. 123].
«Перша група документів, яку виділяє секретар керівника — конверти з позначкою „Особисто”. В інструкції з діловодства організації, як правило, відзначено, що особиста кореспонденція не відкривається. Умовно група документів з позначкою „Особисто” складає близько 5% від усього масиву вхідних документів» [5, с. 32 ].
«Друга група — це документи, які секретар не реєструє, а зразу направляє до структурних підрозділів. Секретар складає і підписує примірний перелік документів, що реєструються за місцем їх виконання. Перелік затверджує керівник та періодично в нього можуть вноситись доповнення. Від усього масиву вхідних документів група, що не реєструються і не відправляються безпосередньо до структурних підрозділів документів складає 20%» [5, с. 32 ].
«Третя група — документи, адресовані безпосередньо структурним підрозділам або посадовим особам (приблизно 15% від масиву вхідних документів)» [5, с. 32 ].
«Четверта група документів складає близько 60% (100 - 5 - 20 - 15 = 60), які направляються секретарем на розгляд керівництва» [5, с. 32 ].
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Рис. 2.2.1. Відсоткове співвідношення груп документів

Однак система розподілу вхідних потоків документів буде  найбільш практичною коли керівництву надходить 10 – 15% документів.

«Щоб це виконати, в організації необхідно застосувати метод делегування повноважень. Це означає, що керівник поручає (делегує свої повноваження) одному з досвідчених робітників реєструвати останні 60 – 65% вхідних документів і розподілити їх наступним чином: 10 – 15% — керівництву організації, 45 – 50% — в структурні підрозділи. З цією метою керівник організації видає наказ (розпорядження), в якому назначає посадову особу, відповідальну за подібний розподіл документів, перелічує групи документів, які підлягають розподіленню цією посадовою особою, доводить до відома керівників структурних підрозділів, що ці документи повинні виконуватись без резолюції керівника на основі відмітки призначеної ним посадової особи.

Періодичність підрахунку документообігу визначає канцелярія» [8; 15; 16; 17; 21].
«В залежності від обсягу документообігу організація документообігу ТОВ „ЕНЕРА СХІД” відноситься до змішаної організації документообігу.

При змішаній — одні види документів реєструються в одному підрозділі (централізовано), а інші — у підрозділах, які їх видали (децентралізовано)» [26, с. 602].
«З метою упорядкування руху документів керівник підприємства видає наказ, яким встановлює графік документообігу. В такому графіку вказують дату створення або одержання від інших підприємств та установ документів, прийняття їх на облік, передача в обробку та до архіву» [21, с. 32 ].
Документообіг включає в себе декілька етапів: приймання, обробка, розподіл, реєстрація, передача, доставка, контроль виконання.

Графік документообігу організації забезпечує зменшення кількість підрозділів і службовців, через яких проходить кожен первинний документ, визначає мінімальний термін його обробки в підрозділі, а також сприяє поліпшенню облікової роботи.

Доставка документів в ТОВ „ЕНЕРА СХІД” здійснюється засобами поштового та електронного зв’язку. За допомогою поштового зв’язку доставляється письмова кореспонденція у вигляді листів, поштових карток, бандеролей та маленьких пакетів, а також друковані видання.

Каналами електронного зв’язку надходять телеграми, факсограми, телефонограми, повідомлення електронної пошти.

Вхідні телеграми приймаються під розписку з проставленням часу та дати прийому, реєструються за тими ж правилами, що й листи, а потім передаються на розгляд керівництва та виконання.

Текст вхідної телефонограми записується (друкується) отримавачем на спеціальному бланці або в журналі і оперативно передається посадовій особі, якій вона адресована. [1 ; 8 ; 13; 14; 1 6 ; 20 ]

До системи документообігу ТОВ „ЕНЕРА СХІД” входять різноманітні документи – листи, договори, посадові інструкції, бухгалтерські звіти та інші документи, від яких залежить ефективність управління підприємством у цілому. Правила документообігу – один з важливих елементів облікової політики. Підприємство зобов’язане сформувати їх і затвердити. 

Отже з чого починається розробка регламенту ТОВ „ЕНЕРА СХІД”:

1.При побудові системи документообігу енергетична компанія прагне до мінімізації етапів узгодження та кількості документів, які вимагають затвердження. Перше, що слід зробити, – це закріпити за різними підрозділами переліки документів, з якими вони повинні працювати. Це необхідна умова автоматизації процесів. Тому доцільно створення робочої групи за участі начальників відділів, через які проходять документи. Спільними зусиллями група створює форми та регламенти, які дозволяють одержати необхідну інформацію без зайвих втрат часу на оформлення та узгодження.

2. Кількість і призначення регламентів визначаються, насамперед, складом операцій, які виконуються в ТОВ „ЕНЕРА СХІД”. Регламенти, як правило, розробляють різні відділи: відділ канцелярії – регламент з усіх вхідних та вихідних документів; договірний – регламент договірної роботи; фінансова служба – блок регламентів фінансових процедур. Регламенти визначають загальні принципи дій. З них зрозуміло, що повинно бути на виході, але не зазначено, як саме потрібно діяти. Для цього є інструкції – докладніші документи, у яких описано, що потрібно робити, у які терміни, хто відповідає за той чи інший процес і хто його контролює. Інструкції створюються для кожного відділу компанії. Для роботи з вхідними листами не потрібен регламент, достатньо інструкції. Щоб співробітникам було зрозуміло, як користуватися регламентом або інструкцією, у ТОВ „ЕНЕРА СХД” проводяться тренінги. Спочатку документи розсилаються по усіх відділах, які беруть участь у процесі. Згодом усім співробітникам роз’яснюють схему роботи на прикладі одного зі складних поточних проєктів, у т. ч. пункти, які можна тлумачити по-різному. За результатами таких тренінгів вносяться коригування і в регламенти, і в інструкції.

Як контролює ТОВ „ЕНЕРА СХІД”. Наведемо декілька прикладів контролю документообігу у компанії . Усі листи реєструються, а потім передаються заступникові генерального директора. Він розподіляє документи для виконавців і ставить позначку „ДО”, якщо потрібний особливий контроль. Це означає, що до зазначеної на документі дати працівник повинен відзвітувати про виконання документа письмово або електронною поштою: які дії виконано, які результати і які проблеми виникли. Тільки після цього звіту будуть прийматися подальші рішення. Компанія ТОВ „ЕНЕРА СХІД” має особливий бланк ідентифікації документів. 

Отже, в результаті стандартизованого ДЗУ в деканаті заочного відділення АМУ витісняється значна частина документів, яка містить тільки частину потрібної інформації, а значить — може породжувати „опортунізм» з боку членів підрозділів Академії і „ухилення» від виконання обов’язків та намагання делегування своїх повноважень у навчальній установі, що негативно впливало б на загальний процес управління і організацію навчального процесу.

Проаналізувавши організацію роботи з документообігом в ТОВ „ЕНЕРА СХІД” для повного позбавлення негативних явищ, породжених недосконалістю документообігу, необхідно:

впроваджувати раціональну систему організації документообігу, яка сприятиме забезпеченню надання високоякісних послуг населенню;

· кожен документ на рівні підрозділів установи в цілому має відображати чіткі завдання, розподіл обов’язків і конкретне делегування повноважень на певний рівень, які виходять із діючої нормативної;

· слід враховувати, що тільки правильно, юридично грамотно складений документ може служити гарантом вирішення усіх питань і це є передумова успішної діяльності установи;

· культура ведення діловодства в установі повинна бути досконалою, що полегше контроль за всім процесом діяльності компанії, підвищує ефективність управління, що є відмінною рисою даної установи, порівняно з іншими.

Під час розробки раціонального документообігу складають схеми руху основних груп і видів документів. Основні напрямки удосконалення діловодства і документообігу є: 

· стандартизація (встановлення єдиних норм і вимог до документів, незалежно від форми власності і розмірів підприємств, їх галузевого підпорядкування);

· уніфікація тексту документів; 

· використання сучасних технічних засобів створення, копіювання, обробки ;

· зберігання документів, комп’ютерної техніки.

Проведений аналіз вживаних форм у системі документообігу ТОВ  „ЕНЕРА СХІД” засвідчив наявність розходжень не лише в оформленні документів, а й у викладі змістовної частини при документуванні типових питань. Такі розходження спостерігаються навіть у межах одного відділу, то призводить до збільшення часових витрат як при сприйнятті змісту в них інформації, так і для отримання відповідних відомостей. 


2.3. Визначення  шляхів удосконалення організації роботи з документами в енергопостачальній компанії ТОВ „ЕНЕРА СХІД”
«У сучасному світі інформація є стратегічним національним ресурсом, який відіграє дедалі більшу роль у системі управління підприємствами та організаціями України. У суспільстві спостерігається перерозподіл реальної влади — від традиційних структур до центрів управління інформаційними потоками. За науковими висновками, рівень інформаційного забезпечення підприємствами та організаціями значною мірою впливає на розвиток економіки та політичну обстановку в країні. Він пов’язаний з можливістю найефективнішого використання інтелектуального потенціалу як своєї, так і інших країн для розвитку економіки, а також застосуванням усіх видів інформаційних технологій для формування соціокультури — глибинної основи нації, призначеної запроваджувати та розповсюджувати духовні та ідейні цінності народу, його культуру» [22, с. 42].

Аналіз стану розробок, впровадження та експлуатації інформаційних систем для підприємствами та організаціями в Україні показав, що протягом останніх років виконано значну роботу із застосування інформаційних технологій. Практично в усіх підприємствами та організаціями забезпечується інформаційна підтримка поточної роботи з використанням персональних комп’ютерів із набором типових програмних продуктів.

Більшість підприємствами та організаціями застосовують локальні обчислювальні мережі. У час, коли Україні на тлі економічних реформ у країні розгортається адміністративна реформа, питання формування інформаційної та аналітичної бази для прийняття управлінських рішень на державному рівні є особливо актуальним. Підприємствами та організаціями відчувають недостатність інформаційного забезпечення своєї діяльності.

«Поглиблене вивчення процесів комп’ютеризації підприємствами та організаціями, що:

1) аналітичні служби ще недостатньо технічно оснащені, особливо засобами комунікації;

2) підвищуються вимоги до якості прийманих рішень, які залежать від професійних якостей аналітиків і від впровадження сучасних інформаційних технологій в процес прийняття рішень;

3) обсяги та потоки інформації і в середині держави, і міждержавні зросли так, що процес інформаційного обміну не може бути ефективним без структурування системних угод за допомогою телекомунікаційних систем» [10, с. 114 ].
Національна програма інформатизації визначає стратегію розв’язання проблем забезпечення інформаційних потреб та інформаційної підтримки соціально-економічної, науково-технічної, оборонної, економічної, адміністративно-правової та іншої діяльності в сферах загальнодержавного управління.
В управлінні підприємствами та організаціями суттєве значення має забезпеченість спеціалістів, керівників державних органів необхідною інформацією. Від достовірності інформації і своєчасного її подання значною мірою залежить якість прийняття управлінських рішень. Тому для підвищення ефективності і своєчасності прийняття управлінських рішень необхідна раціональна організація інформаційних баз. Під інформаційною базою розуміється сукупність інформації, певним чином організованої, зафіксованої на носіях системи і збереженої для автоматизації функцій державного управління.

«Інформаційні бази в управлінні мають бути організовані за такими принципами:

· об’єкти інформаційних баз можуть зберігатися централізовано або знаходитися на різних рівнях ІС управління (центральний, обласний, районний), тобто бути рознесеними територіально. Проте користувач системи не повинен помічати різниці при роботи з даними. Вся підтримка розподілених обчислень реалізується засобами серверів баз даних і серверів додатків;

· усі бази даних повинні надавати можливість одержання інформації в будь-який момент часу, за станом на будь-яку дату з урахуванням факту реального розміщення даних;

· доступ до інформації має здійснюватися за допомогою системи управління підприємствами та організаціями, яка дає змогу будувати запити на природній мові і на підставі існуючих у системі класифікаторів;

· має підтримуватися наскрізний пошук інформації;

· доступ до інформації має здійснюватися винятково на основі дозволу (сертифіката) адміністратора бази даних і власника інформації;

· відповідати типовим вимогам: цілісність, відновлюваність, доступність, ефективність, безпечність» [24, с. 67].
Склад і структура внутрішньої інформаційної бази визначається способами організації файлів, баз даних, сховищ даних, взаємозв’язками між ними, розвитком їх у часі. На практиці часто ототожнюють термінологічні поняття „масив” і „файл”. Обидва вони являють собою сукупність однорідної, строго організованої та поіменованої інформації, але мають певні відмінності» [24, с. 67].
Сучасні СУБД забезпечують зберігання великих обсягів інформацій з належним рівнем надійності та швидкості їх добування і мають потужні засоби адміністрування. Репозитарій — це метадані, котрі можна розподілити на технічні та економічні.

«Відповідно до наведених вимог розроблюються і впроваджуються системи управління електронними документами і документообігом. В Україні набула поширення система діловодства „ДОКПроф”. Вона призначена для автоматизації процесів діловодства в державних установах будь-якого рівня і дає змогу об’єднати розрізнені потоки документів територіально відокремлених установ у єдину систему. При цьому забезпечується централізоване зберігання як електронних образів, так і складних композиційних документів, що дає змогу інтегрувати її в систему управління в державній установі. Робота підприємств підтримується як у режимі on-line, так і у режимі off-line. Система забезпечує гнучке управління документами як за допомогою визначення динамічних маршрутів відпрацьовування документів, так і за допомогою вільного розсилання. Це дає змогу настроїти її під вже існуючу технологію роботи з документами і скоротити час упровадження» [31, с. 142].
«Система „ДОКПроф” складається з трьох функціональних підсистем: структура, допуск, клієнт. У підсистемі „Структура” вирішуються задачі централізованого управління системою в цілому. Підсистема дає змогу задати організаційно-штатну структуру, визначити порядок взаємодії і логічне розміщення підрозділів у системі, вести централізований список користувачів системи» [31, с. 142].
Підсистема „Допуск” вирішує задачі управління локальними підрозділами. Вона дає змогу сформувати реєстр журналів і документів, характерних для даного підрозділу, розмежувати правила взаємодії працівників. Підсистема „Клієнт” уможливлює організацію роботи користувачів у системі відповідно до заданих правил.

«У системі „ДОКПроф” кожний документ проходить такі стадії:

· складання завдання на розроблення проекту документа;

· розроблення проекту документа;

· розроблення системи реєстрації документів;

· зберігання документів в журналі реєстрації;

· виконання і контроль виконання документів;

· списання з подальшим збереженням у справі» [31, с. 142].
Завдання на розроблення проекту документа включає опис вимог до розроблюваного документа, маршрут його руху за жорсткою або зведеною схемою. Виконавець, отримавши завдання, створює проект документа. За потреби користувач може задати маршрут відпрацьовування документа. На етапі роботи з проектом документа виконавець може сформувати доручення на колективне розроблення, ознайомлення, узгоджування, затвердження, підписання проекту документа користувачам, які мають на це відповідні права.

Система дає змогу автоматизувати процес реєстрації документів як у малому підприємстві, що має одного-двох користувачів з правами на реєстрацію документів, так і у великій компанії з десятками користувачів. При цьому в системі вводиться поняття «супервізор реєстрації» — користувач, керуючий процесом реєстрації документів.  „ДОКПроф” уможливлює реєстрацію документів як розроблених усередині системи, так і отриманих ззовні (пошта, факс, E-mail)» [25, с. 165].

Зберігання документів після реєстрації здійснюється в призначеному йому електронному журналі з відповідними атрибутами. Доступ до документа мають користувачі, наділені відповідними правами доступу до визначеного журналу. Система забезпечує атрибутний і контекстно-залежний пошук документів у журналах реєстрації і справах зберігання документів.

Користувачі, що беруть участь у процесі виконання документа, можуть, у свою чергу, сформувати маршрути виконання документа. При цьому система дає змогу переглянути весь ланцюжок виконавців документа й одержати інформацію щодо кожного етапу виконання: терміни, завдання, результат тощо. За фактом виконання доручення виконавець формує доповідь, на підставі якої доручення знімається з контролю або відправляється на доопрацювання користувачем, що сформував це доручення.

«По закінченні роботи з документом користувач, який ініціював ланцюжок виконання, заносить у журнал результат виконання документа. Після цього документ може бути перереєстрований в інший журнал чи списаний у справу для подальшого збереження. Будь-який електронний документ розглядається в додатку як документ із своїми зв’язками. Тобто в будь-якому документі формується система гіперпосилання на документи, з якими він зв’язаний, і завжди існує можливість переглянути дерево зв’язків й здійснити швидкий перехід до необхідного документа» [24, с. 43-44].

Якщо стандартизація технології створення типових модулів і моделей даних є першим архівознавчим напрямом, то другим напрямом, який здійснюється водночас із першим, є створення уніфікованої та стандартизованої архівної термінології, відповідного єдиного термінологічного та лінгвістичного забезпечення, схем класифікації на предметному рівні.

 «Запровадження інформаційно-комунікаційних технологій в управлінську діяльність обумовлюється високим ступенем інформаційної складності завдань, які потребують вирішення і вимагає державної політики, спрямованої на формування умов виробництва, збереження, поширення і комплексного використання всіх видів інформаційних ресурсів.

У епоху загальної інформатизації суспільства і невід’ємних потреб в обробці і використанні найрізноманітнішої інформації, на перший план виступає завдання автоматизації підготовки документів і контроль за виконанням завдань. Автоматизація документообігу на сьогоднішній день, стала не просто засобом оптимізації внутрішніх процесів установи, а й насущною необхідністю в умовах неперервного прискорення ритму життя і суспільних процесів» [11, с. 216].
Необхідно створити розподілену інформаційну систему з елементами пошуку за визначеними критеріями по електронним версіям документів нормативно-правової та науково-методичної інформації, що регламентує діяльність системи освіти, з забезпеченням доступу через мережу Інтернет та інформаційно-комунікаційну технологію збору та опрацювання цієї інформації.

«Розподілена інформаційна система характеризується багаторівневою архітектурою „клієнт-сервер”.

· Перший рівень: сервер баз даних, на якому знаходяться база даних, система керування базою даних.

· Другий рівень: веб-сервер.

· Третій рівень: програмний сервер.

· Четвертий рівень: робочі станції, на яких знаходяться клієнтські програми, у нашому випадку це веб-браузери процесів» [11, с. 216].
Використання веб-технологій дозволить суттєво спростити розгортання системи та її підтримку, а також призведе до зменшення накладних витрат на експлуатацію, витрат на матеріали та інше.

«Інформаційна система повинна складатися з таких підсистем:

· підсистема формування звітної документації;

· підсистема підтримки інформаційної бази даних з нормативно-правовими та науково-методичними документами;

· підсистема   забезпечення   надійності   та   безпеки   даних   (автентифікація, розмежування доступу, протоколювання дій користувачів);

· підсистема пошуку та отримання інформації у вигляді електронних та друкованих документів» [5, с. 6].

Підсистема підтримки інформаційної бази даних з нормативно-правовими та науково-методичними документами.
«Підсистема являє собою базу даних з документами та засоби доступу до них. Структура дерева документів:

· Нормативно-правові документи

· Закони
· Накази
· Розпорядження

· Листи

· Тощо» [5, с. 6].
«Науково-методичні документи

· Методичні розробки

· Методичні посібники Категорії документів

· Чинні (актуальні);

· Застарілі (не актуальні). Доступ до застарілих документів — через окремий розділ: „Архів”» [5, с. 6].

«Підсистема забезпечення надійності та безпеки даних (автентифікація, розмежування доступу, протоколювання дій користувачів).
Способи автентифікації користувача й настроювання прав доступу базується на нормативних документах» [5, с. 6]. Розглянемо функціонування цієї підсистеми:

· підтвердження даних на основі введення електронного цифрового підпису,

· приналежність до груп користувачів.

Підсистема повинна мати можливість використання сертифікованих засобів криптографічного захисту й електронний цифровий підпис. Крім автентифікації користувачів й їхніх ролей, необхідно функціонально розділяти автоматизовані робочі місця:
· адміністратора, у якому виконуються настроювання й модернізація структури даних, екранних і друкованих форм документів, потоків робіт і прав доступу до документів, настроювання документообігу на структуру організації й номенклатуру справ;

· користувача, у якому виконується безпосередньо робота із завданнями. Використання спеціальних заходів щодо забезпечення безпеки.

Розглянемо функціонування підсистеми.
Автентифікація користувачів здійснюється на основі псевдоніму (унікального імені користувача системи) та паролю.

Значення документа та діловодства для суспільства полягає передусім у тому, що з їх допомогою відображаються взаємовідносини, які виникають у процесі фіксування відносин службового та приватного характеру, між юридичними або фізичними особами, в повсякденному житті.
Особливо велике значення має діловодство в здійсненні дієвого контролю за виконанням рішень, оскільки видати наказ чи винести резолюцію – це лише перша стадія керівництва. Перевірка ж виконання є головною ланкою в організації роботи будь-якої установи чи закладу. Добре налагоджена організація діловодства передбачає відповідний контроль за виконанням прийнятих рішень. Це одночасно дає змогу виявити допущені помилки, уникнути їх у майбутньому,  надає роботі управлінської структури конкретності й оперативності, дозволяє відтворити єдину державну систему діловодства – науково впорядкований комплекс основних положень, норм, правил і рекомендацій, які регламентують процеси діловодства.
У зв’язку з цим, документи перетворюються на незамінні довідники, а з плином часу набувають науково-історичної цінності та стають джерелом знань. Наукова дисципліна, що вивчає закономірності створення документів у різних галузях людської діяльності і розробляє принципи побудови систем документування й діловодства — називається документознавством.
Службовий документ, який містить опис та підтвердження тих чи інших фактів або подій, це довідка. Довідки бувають внутрішні та зовнішні.
Внутрішні довідки, як правило, містять узагальнені результати виконання яких-небудь робіт, проведення досліджень або перевірок, впровадження новітньої техніки та технологій тощо. їх складають у відповідь на запит керівництва і подають у визначений термін.
ВИСНОВКИ

Під час проведення дослідження нами було досліджено, проаналізовано та охарактеризовано ведення документообігу в енергопостачальному підприємстві ТОВ «ЕНЕРА СХІД»
Документообіг вхідних, вихідних та внутрішніх документів, їх реєстрація, розгляд керівництвом та надсилання до виконавця є основними складниками процесу документообігу в ТОВ «ЕНЕРА СХІД».
Мета реєстрації документів у ТОВ «ЕНЕРА СХІД» це ведення обліку документів, контролю за виконанням та використання інформації із зареєстрованого документу. Завдяки реєстрації документи набувають офіційності, юридичної чинності, позначається початок та закінчення виконання документа в установі. Під час розгляду документа керівником накладається резолюція, в якій містяться данні, щодо терміну та відповідальних за виконання документу.
Під час дослідження було виявлено кілька недоліків, які зовсім легко можливо усунути:

1. Великий обсяг документів в паперовому вигляді.

2. Малоефективний механізм контролю документів за виконанням.
3. Недосконале ведення електронного документообігу.

При дослідженні організації документообігу на підприємстві ТОВ „ЕНЕРА СХІД” найголовніше порушення саме в його регламентації. Сьогодні, коли технології дозволяють ефективніше та швидше опрацьовувати великі документі потоки, перехід на автоматизовану систему документообігу дозволить набагато пришвидшити управлінські процеси та оптимізувати документообіг в цілому.

На підставі виявлених недоліків рекомендуємо встановити раціональні маршрути і етапи опрацювання документів, уніфікувати шляхи руху, порядок опрацювання різних їх категорій і встановити на їх основі оптимальний порядок роботи з документами допомагають схеми документообігу, які різняться для різних видів організацій та документів.

В енергопостачальному підприємстві відбувається постійний обіг документів незалежно від їх кількості. Чим більшим є обсяг документної інформації, тим складнішою є організація документообігу. Правильна організація документообігу, у свою чергу, сприяє оперативному проходженню документів в апараті управління, пропорційному завантаженню підрозділів та посадових осіб, що показує позитивний вплив на процес управління в цілому. Документообіг на підприємстві здійснюється у вигляді потоків документів, що циркулюють між пунктами обробки (керівники підрозділів, спеціалісти, службовці) та пунктами технічної обробки самих документів (експедиція, друкарське бюро та ін.). Рух документів на підприємстві вироблений раціональною практикою і забезпечується дотриманням основних умов до потоків документів:

-
рух документів повинен бути прямоточним, тобто виключати непрямі маршрути;

-
документ може однократно перебувати в одному структурному підрозділі чи в одного виконувача.

Під час дослідження підприємства запропоновано організувати інформаційні бази за такими принципами:

· об’єкти інформаційних баз можуть зберігатися централізовано або знаходитися на різних рівнях ІС управління (центральний, обласний, районний), тобто бути рознесеними територіально. Проте користувач системи не повинен помічати різниці при роботи з даними. Вся підтримка розподілених обчислень реалізується засобами серверів баз даних і серверів додатків;

· усі бази даних повинні надавати можливість одержання інформації в будь-який момент часу, за станом на будь-яку дату з урахуванням факту реального розміщення даних;

· доступ до інформації має здійснюватися за допомогою системи управління підприємствами та організаціями, яка дає змогу будувати запити на природній мові і на підставі існуючих у системі класифікаторів;

· має підтримуватися наскрізний пошук інформації;

· доступ до інформації має здійснюватися винятково на основі дозволу (сертифіката) адміністратора бази даних і власника інформації;

· відповідати типовим вимогам: цілісність, відновлюваність, доступність, ефективність, безпечність.
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