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Практичну частину присвячено аналізу інформаційної взаємодії та документообігу в структурі ТОВ «Карпатнафтохім». За результатами дослідження виявлено проблемні аспекти діяльності підприємства та розроблено авторський інформаційний продукт, спрямований на впорядкування руху документів і покращення доступу до даних.
Практичне значення роботи полягає в можливості впровадження її результатів для підвищення ефективності внутрішньої комунікації та управлінських процесів на підприємствах.
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The practical part analyzes information interaction and document workflow within the structure of Karpatnaftokhim LLC. Based on the findings, the study identifies problematic aspects of the enterprise's operations and develops a proprietary information product aimed at streamlining document movement and improving data access.
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Актуальність дослідження. У сучасному інформаційному суспільстві ефективна діяльність підприємства значною мірою залежить від належної організації інформаційно-документаційних процесів, які забезпечують створення, рух, опрацювання, збереження та використання документованої інформації. Саме через такі процеси реалізується управлінська взаємодія між структурними підрозділами, здійснюється фіксація рішень, контроль за їх виконанням і формування інформаційної бази діяльності підприємства. Дослідження цієї проблематики дає змогу розкрити сутність інформаційно-документаційних процесів, їх місце в системі управління та значення для забезпечення впорядкованої роботи підприємства. 
Актуальність теми зумовлена тим, що в умовах цифровізації, зростання обсягів інформації та посилення вимог до якості управління питання організації інформаційно-документаційних процесів набуває особливого значення. Від чіткості документообігу, упорядкованості інформаційних потоків і раціонального використання документної інформації залежить оперативність управлінських рішень, ефективність внутрішньої комунікації та стабільність функціонування підприємства. Саме тому вивчення інформаційно-документаційних процесів у структурі ТОВ «Карпатнафтохім» є важливим, оскільки дає можливість розглянути цю проблему не лише в теоретичному, а й у прикладному аспекті.
Ступінь наукової розробки проблеми. Проблематика організації інформаційно-документаційних процесів у системі управління підприємствами є предметом активних наукових досліджень як в Україні, так і за її межами. Значний внесок у формування теоретичних засад документознавства, розвиток концепції документа як носія управлінської інформації, дослідження документно-комунікаційних систем та закономірностей функціонування документних потоків зробили В. В. Бездрабко, М. С. Слободяник, 
Г. М. Швецова-Водка, Ю. І. Палеха, Н. В. Мурейко та інші науковці. У їхніх працях обґрунтовано роль документа в управлінській діяльності, визначено основні принципи організації документаційного забезпечення управління та розкрито місце інформаційно-документаційних процесів у функціонуванні сучасних організацій. Вагомими є також наукові напрацювання С. В. Глущика, С. В. Шевчука, О. В. Дияк, О. Г. Оксіюк, присвячені питанням діловодства, уніфікації управлінської документації, організації документообігу та практичним аспектам документаційного забезпечення діяльності підприємств. Теоретичні й прикладні проблеми стандартизації документознавчої термінології та розвитку документознавства як наукової галузі висвітлено у працях О. М. Тур. Організаційні та правові аспекти документування діяльності суб'єктів господарювання, а також питання функціонування діловодних систем на підприємствах досліджували П. О. Добродумов, О. Б. Олійник, Л. В. Прокопець, Г. В. Уманців та інші вчені. Їхні роботи сприяли розвитку методичних підходів до управління документаційними процесами в умовах сучасного господарювання. 
    Окремий напрям наукових досліджень пов'язаний із цифровою трансформацією документно-інформаційної діяльності. Питання впровадження систем електронного документообігу, управління корпоративним контентом (ECM), електронного управління документами та архівами (ERMS), а також забезпечення інформаційної безпеки в цифровому середовищі розглянуто у працях A. Adam, L. Asprey, M. Middleton, P. C. Bantin, P. C. Franks, W. Saffady, 
R. F. Smallwood, J. Read та інших зарубіжних дослідників. Важливі аспекти оптимізації документообігу, цифровізації бізнес-процесів і підвищення ефективності управлінських рішень вивчали J. A. Alalwan, H. R. Weistroffer,
 A. Haug, O. Mosweu, K. J. Bwalya, L. Shonhe, B. Grand та P. Svärd. Але, незважаючи на значну кількість наукових праць, недостатньо дослідженими залишаються питання практичної організації та вдосконалення інформаційно-документаційних процесів на великих промислових підприємствах хімічної та нафтохімічної галузі України з урахуванням сучасних викликів цифровізації, кризових умов функціонування економіки та євроінтеграційних процесів. Це зумовило необхідність проведення комплексного дослідження інформаційно-документаційних процесів у системі управління ТОВ «Карпатнафтохім» та визначення напрямів їх удосконалення тому і спричинило вибір теми цього дослідження.
Мета роботи полягає у виокремленні шляхів інформаційно-документаційних процесів у ТОВ «Карпатнафтохім» та розробці інформаційного продукту.
Завдання дослідження:
· розкрити зміст понять «інформаційні процеси» та «документаційні процеси»;
· описати ознаки та класифікаційні характеристики інформаційно-документаційних процесів;
· проаналізувати сучасні підходи до організації інформаційно-документаційних процесів;
· подати загальну характеристику ТОВ «Карпатнафтохім»;
· виокремити особливості організації інформаційно-документаційних процесів у структурі ТОВ «Карпатнафтохім»;
· запропонувати шляхи вдосконалення інформаційно-документаційних процесів на підприємстві.
Об’єкт дослідження - інформаційно-документаційні процеси в системі діяльності сучасного підприємства.
Предмет дослідження - особливості організації інформаційно-документаційних процесів у структурі ТОВ «Карпатнафтохім», а також напрями їх удосконалення.
Методи дослідження. Для досягнення поставленої мети та вирішення визначених завдань у бакалаврській роботі застосовано комплекс загальнонаукових та спеціальних методів дослідження, що ґрунтуються на системному підході до аналізу інформаційно-документаційних процесів сучасного підприємства. У ході виконання роботи, зокрема, використано такі методи: термінологічний та порівняльно-історичний аналіз — застосовано при вивчені теоретико-методологічних засад документознавства для зіставлення наукових підходів до дефініцій «інформаційний процес» та «документаційний процес»; метод класифікації та типізації — використано для систематизації видів управлінських документів, групування інформаційно-документаційних процесів за їхніми ознаками, функціями та значенням у системі менеджменту підприємства; аналіз нормативно-правової бази (дескриптивний метод) — слугував інструментом для дослідження чинного законодавства України, що регулює інформаційну сферу, архівну справу та захист даних (зокрема, Законів України «Про інформацію», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про захист персональних даних»); метод системного та структурно-функціонального аналізу — став основним при дослідженні практичної складової роботи для вивчення організаційної структури ТОВ «Карпатнафтохім», визначення специфіки взаємодії між його підрозділами та оцінки існуючих потоків документообігу; емпіричні методи (спостереження, кабінетне дослідження та аналіз документів) — застосовано під час збору та опрацювання первинної інформації про діяльність ТОВ «Карпатнафтохім», вивчення його внутрішніх інструкцій з діловодства, статутних документів, а також аналізу даних офіційного вебсайту та відомостей з аналітичної системи YouControl; 
Практичне значення роботи полягає в розробці конкретних прикладних рекомендацій та авторського інформаційного продукту, спрямованих на реінжиніринг та модернізацію інформаційно-документаційних процесів у діяльності ТОВ «Карпатнафтохім». Матеріали дослідження також мають прикладну цінність для освітнього процесу - вони можуть слугувати безпосереднім підґрунтям для підготовки лекційних курсів, практичних занять та навчально-методичних посібників із дисциплін «Документознавство», «Організація електронного документообігу», «Управлінське документування» та «Інформаційний менеджмент» у закладах вищої освіти.
Структура роботи. Робота складається зі вступу, двох розділів, шести підрозділів, висновків, списку використаних джерел і додатків.  У першому розділі висвітлено теоретичні основи інформаційно-документаційних процесів на підприємстві. У другому розділі  проаналізовано особливості їх організації в ТОВ «Карпатнафтохім» та запропоновано шляхи  їх удосконалення. У висновках узагальнено результати дослідження відповідно до поставлених мети та завдань. Обсяг бакалаврської роботи -    66 сторінок.
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1.1. [bookmark: _Toc232059753]Поняття про інформаційні та документаційні процеси

У сучасних умовах розвитку інформаційного суспільства особливого значення набуває дослідження інформаційних процесів, оскільки саме вони забезпечують циркуляцію знань, відомостей і даних у різних сферах людської діяльності. Для документознавства, інформаційної діяльності, діловодства та управління це поняття належить до базових категорій, через які розкриваються механізми формування, передавання та використання інформації. Разом із тим у науковій літературі відсутнє єдине загальноприйняте трактування інформаційного процесу. Така ситуація пояснюється його складною природою та міждисциплінарним характером. Одні дослідники пов’язують інформаційні процеси передусім із виникненням інформаційних потреб, інші акцентують увагу на інформаційній діяльності як сукупності дій щодо роботи з інформацією, тоді як окремі автори розглядають їх крізь призму документування та функціонування документованої інформації. Внаслідок цього інформаційний процес постає як багатовимірне явище, що поєднує інформаційний, комунікаційний та управлінський аспекти.
Одним із ключових підходів до розуміння сутності інформаційних процесів є концепція інформаційної потреби. Саме на цьому акцентує увагу 
Н. І. Парафійник, яка вважає, що аналіз інформаційної сфери доцільно розпочинати з дослідження причин виникнення потреби в інформації [12]. На думку дослідниці, попри відсутність універсального визначення цього поняття, більшість наукових підходів пов’язує інформаційну потребу з практичною діяльністю людини. Необхідність ухвалення рішень, виконання професійних завдань, подолання дефіциту знань або отримання нових відомостей спонукає особу до активного пошуку інформації. Відтак інформаційний процес розпочинається не з передачі певного повідомлення, а значно раніше з усвідомлення нестачі необхідних відомостей. Надалі він охоплює отримання, осмислення, інтерпретацію та використання інформації відповідно до конкретної мети діяльності. У такому розумінні інформаційний процес є динамічною системою взаємопов’язаних дій, спрямованих на задоволення інформаційних потреб суб’єкта [13].
Ширше бачення сутності інформаційних процесів представлено в навчальному посібнику «Документно-інформаційне забезпечення сучасної професійної комунікації» за редакцією А. Є. Прилуцької [14]. Автори розглядають інформаційний процес через категорію інформаційної діяльності, яка охоплює комплекс дій, пов’язаних із задоволенням інформаційних потреб громадян, організацій і держави. У межах такого підходу центральне місце займає не сама інформація як об’єкт, а діяльність, спрямована на її одержання, використання, поширення та зберігання [14]. Подібне розуміння узгоджується з положеннями чинного законодавства. Зокрема, Закон України «Про інформацію» визначає основними видами інформаційної діяльності створення, збирання, одержання, зберігання, використання, поширення, охорону та захист інформації [28]. Враховуючи наведені підходи, інформаційний процес доцільно розглядати як послідовність взаємопов’язаних дій з інформацією на всіх етапах її існування від виникнення й накопичення до використання, захисту та довготривалого зберігання [14]
Для поглибленого розуміння природи інформаційних процесів важливе значення має документознавчий підхід. У межах документознавства інформація розглядається не лише як сукупність відомостей, а і як зміст, який може бути закріплений на матеріальному носії та переданий іншим суб’єктам. Документ у цьому випадку постає як матеріальна форма існування інформації, створена людиною для її збереження та передачі в часі й просторі [28]. Такий підхід дозволяє розглядати інформаційний процес значно ширше, ніж звичайний обмін повідомленнями між людьми. Він передбачає не лише виникнення та передачу інформації, а й її фіксацію, упорядкування, накопичення та можливість багаторазового використання. Саме тому в документознавчих дослідженнях інформаційний процес нерозривно пов’язується з процесами створення, поширення та використання документних джерел інформації.
З позицій управлінської діяльності особливого значення набуває питання документування інформації. На цьому акцентує увагу Л. І. Скібіцька, яка розглядає документування як необхідну умову повноцінного функціонування інформації в системі управління [18]. Дослідниця наголошує, що інформація стає частиною інформаційних ресурсів організації лише за умови її належного документального оформлення. Процес документування охоплює комплекс взаємопов’язаних операцій, серед яких підготовка, складання, узгодження, оформлення та виготовлення документів [18]. У такому контексті інформаційний процес уже не сприймається як абстрактний рух відомостей, а постає як регламентована система роботи з інформацією, що здійснюється відповідно до встановлених правил та процедур. Для підприємства це означає, що отримана інформація повинна бути не лише сприйнята, а й переведена у форму документа, придатного для подальшого використання, контролю, зберігання та виконання управлінських рішень. Схожої позиції дотримується Л. В. Прокопець, яка розглядає діловодство як невід’ємний елемент управлінської діяльності [15]. У своїх дослідженнях авторка переконливо демонструє, що ефективне управління неможливе без системного підходу до організації інформаційних потоків і документування відомостей. Інформаційний процес у діяльності підприємства, на її думку, повинен мати впорядкований і цілеспрямований характер та бути підпорядкованим досягненню управлінських цілей. За таких умов інформація перестає бути лише сукупністю відомостей і перетворюється на повноцінний управлінський ресурс, який забезпечує координацію діяльності структурних підрозділів, контроль виконання рішень, накопичення досвіду та формування доказової бази функціонування організації [15].
У зарубіжних дослідженнях трактування інформаційного процесу також зазнало суттєвої еволюції. Якщо традиційно основна увага приділялася питанням збереження документів і записів, то сучасні концепції дедалі частіше орієнтуються на комплексне бачення життєвого циклу інформації. Зокрема, Patricia C. Franks розглядає управління інформацією та записами як безперервний цикл, який охоплює роботу з паперовими документами, електронними файлами та новими медіаформатами [40]. Подібного підходу дотримується Philip C. Bantin, який досліджує механізми захоплення, організації, зберігання та використання інформації в сучасних інформаційних системах [37]. Значну увагу питанням електронної реєстрації та пошуку записів приділяє Johanna Gunnlaugsdottir, яка аналізує особливості функціонування систем керування документацією в цифровому середовищі [41]. У результаті сучасна зарубіжна наукова думка розглядає інформаційний процес як безперервну послідовність створення, фіксації, класифікації, пошуку, доступу, використання та довготривалого зберігання інформації в організації [37].
У сучасному документознавстві поняття документаційного процесу розглядається як одна з ключових категорій, через яку пояснюється механізм функціонування документованої інформації в управлінській діяльності. На відміну від інформаційного процесу, який характеризує рух і використання відомостей у широкому розумінні, документаційний процес пов'язаний із переведенням інформації в документовану форму, її організацією та забезпеченням подальшого використання. Саме завдяки документаційним процесам інформація набуває впорядкованості, юридичної визначеності та можливості тривалого збереження. Теоретичне підґрунтя для розуміння документаційного процесу формують насамперед дослідження сутності документа як особливого носія інформації. Так, Г. М. Швецова-Водка визначає документ як матеріальний об'єкт, створений людиною для закріплення, збереження та передавання інформації в просторі й часі [22]. У межах такого підходу документ виступає не просто результатом документування, а елементом ширшої комунікаційної системи. Відповідно, документаційний процес охоплює не лише створення документа, а й усі дії, що забезпечують його функціонування в системі суспільних та управлінських комунікацій. Документ виконує інформаційну, доказову, комунікативну та зберігальну функції, тому робота з ним передбачає комплекс взаємопов'язаних процедур. Розвиток цього підходу простежується у працях В. В. Бездрабко, яка розглядає документознавство як самостійну наукову галузь, що досліджує документ у всій сукупності його властивостей, функцій і зв'язків [1]. З цієї позиції документаційний процес не обмежується практикою діловодства чи окремими канцелярськими операціями. Його доцільно трактувати як закономірний рух документа від моменту створення до завершення його життєвого циклу. Такий підхід дозволяє аналізувати не лише техніку оформлення документів, а й процеси їх класифікації, систематизації, руху та використання в управлінській діяльності. Подібне бачення підтримує 
М. С. Слободяник, який наголошує на необхідності розглядати документ як складову ширших інформаційно-комунікаційних систем [19]. Науковець підкреслює, що документ не можна зводити лише до службового носія інформації. Він є важливим елементом соціальної комунікації, засобом фіксації управлінських рішень, підтвердження юридично значущих дій та збереження суспільно важливої інформації. Відповідно, документаційний процес охоплює не тільки створення та рух документів усередині установи, а й їх функціонування в ширшому документно-комунікаційному середовищі [19].
Особливого значення поняття документаційного процесу набуває у сфері управління. У працях Ю. І. Палехи цей процес розглядається як невід'ємна складова документаційного забезпечення управлінської діяльності [8]. Дослідник наголошує, що ефективне функціонування підприємства неможливе без чітко організованої системи створення, оформлення, реєстрації, погодження, виконання та зберігання документів. У підручнику «Управлінське документування» документаційний процес фактично постає як сукупність взаємопов'язаних процедур, що охоплюють увесь життєвий цикл управлінського документа — від його підготовки до архівного зберігання [11]. Практичний вимір цієї проблематики розкрито також у праці Ю. І. Палехи «Документування в підприємницькій сфері» [7]. Автор показує, що в умовах господарської діяльності документ виконує не лише інформаційну, а й правову, регулятивну та доказову функції. Саме тому документаційний процес повинен забезпечувати належне оформлення документів, їх реєстрацію, погодження, передачу виконавцям, контроль виконання та подальше зберігання. Таким чином, документування стає одним із базових механізмів організації підприємницької діяльності.
Прикладний характер документаційного процесу детально висвітлено і в роботах П. О. Добродумова [3]. Дослідник пов'язує його з упорядкованою системою роботи з управлінською документацією, яка включає створення, оформлення, класифікацію, систематизацію та організацію руху документів. Автор підкреслює, що саме через документаційні процеси забезпечується реалізація управлінських рішень, контроль виконання доручень, ведення звітності та підтримання службових комунікацій. Отже, документаційний процес виконує важливу організаційну функцію та забезпечує стабільність діяльності установи. Важливим аспектом дослідження є також термінологічне осмислення документаційних процесів. О. М. Тур звертає увагу на необхідність чіткого розмежування понять, які використовуються у сфері документознавства [20]. У науковій літературі поряд із терміном «документаційний процес» широко застосовуються поняття «документування», «документообіг», «діловодство», «документаційне забезпечення управління» та «керування документацією». Аналіз цих категорій дає підстави стверджувати, що документаційний процес має узагальнювальний характер і охоплює всю систему дій із документованою інформацією від її створення до завершення використання та архівного зберігання [20].
Суттєві зміни у зміст документаційного процесу внесла цифрова трансформація управлінської діяльності. Якщо традиційно документознавчі дослідження були зосереджені переважно на паперових документах, то сьогодні об'єктом уваги дедалі частіше стають електронні форми документування. Важливу роль у цьому відіграє Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг», який закріплює правовий статус електронного документа та визначає особливості його створення, передавання, зберігання й використання [25]. У результаті сучасне розуміння документаційного процесу охоплює не лише традиційне діловодство, а й електронне документування, електронний документообіг, забезпечення автентичності документів, захист інформації та організацію довготривалого цифрового зберігання.
Таким чином, аналіз наукових підходів свідчить, що документаційний процес у сучасному документознавстві розглядається як комплексна система взаємопов'язаних дій із документованою інформацією. Його зміст охоплює створення, оформлення, реєстрацію, рух, використання, контроль та зберігання документів, а сучасні цифрові технології суттєво розширюють традиційні межі цього поняття. Саме тому документаційний процес виступає одним із базових механізмів функціонування управлінської системи підприємства та забезпечує реалізацію інформаційних процесів у документованій формі.


1.2. [bookmark: _Toc232059754]Класифікація, характеристики та значення інформаційно-документаційних процесів
Інформаційно-документаційні процеси є невід’ємною складовою функціонування сучасного підприємства, оскільки забезпечують рух інформації, її документальне оформлення та використання в управлінській діяльності. Вони охоплюють широкий спектр операцій, пов’язаних зі створенням, обробленням, передаванням, зберіганням і використанням документованої інформації. З огляду на багатогранність цих процесів у науковій літературі не сформувалося єдиного універсального підходу до їх класифікації. Різні дослідники пропонують здійснювати їх групування за функціональним призначенням, напрямами руху документів, стадіями опрацювання інформації, видами управлінської діяльності або технологічними особливостями функціонування. Така різноманітність підходів пояснюється тим, що інформаційно-документаційні процеси охоплюють практично всі сфери діяльності підприємства та можуть розглядатися з різних наукових позицій.
Одним із найбільш поширених підходів є функціонально-цільова класифікація, відповідно до якої процеси розмежовуються залежно від їхнього призначення в системі управління. С. В. Глущик, О. В. Дияк і С. В. Шевчук, аналізуючи різні види ділових паперів, пропонують здійснювати їх поділ за призначенням, змістом, місцем виникнення, напрямом руху, терміновістю виконання, ступенем гласності та строками зберігання [2]. Хоча дослідники безпосередньо характеризують документи, запропоновані критерії можуть бути використані і для класифікації інформаційно-документаційних процесів. У межах такого підходу доцільно виокремлювати організаційно-розпорядчі, кадрові, інформаційно-довідкові, договірні, облікові та претензійні процеси. Кожна із зазначених груп має власне функціональне призначення та забезпечує окремий напрям діяльності підприємства. Подальший розвиток функціонально-цільового підходу простежується у працях О. Б. Олійник, присвячених документуванню господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності [6]. Дослідниця акцентує увагу на особливостях роботи з документами, які супроводжують укладання договорів, узгодження умов співпраці, ведення претензійної роботи та фіксацію взаємних зобов’язань сторін. Це свідчить про те, що класифікація інформаційно-документаційних процесів може здійснюватися не лише відповідно до загальних функцій управління, а й залежно від конкретних напрямів господарської діяльності. Зміст процесів істотно відрізняється залежно від того, чи пов’язані вони з договірною роботою, претензійною діяльністю або забезпеченням виконання господарських зобов’язань. Саме тому класифікація за сферою практичного застосування є цілком обґрунтованою та широко використовується в сучасних дослідженнях. Окрему групу інформаційно-документаційних процесів формують кадрові процедури. Їх специфіку детально розглядає Ю. І. Палеха у праці, присвяченій кадровому діловодству [9]. Автор показує, що документування трудових відносин охоплює широкий комплекс операцій, пов’язаних із прийняттям працівників на роботу, їх переведенням, оформленням відпусток і відряджень, застосуванням заохочень чи дисциплінарних стягнень, а також припиненням трудових відносин. Такий підхід дає підстави здійснювати класифікацію інформаційно-документаційних процесів за підсистемами управління підприємством. У цьому випадку доцільно говорити про кадрові, фінансово-облікові, договірні, виробничо-операційні та організаційно-розпорядчі процеси, кожен із яких характеризується власним набором документів, виконавців і процедур. Близькою за змістом є операційна класифікація, представлена у працях Г. В. Уманців [21]. Досліджуючи документування операцій у сфері торгівлі та ресторанного господарства, авторка демонструє тісний зв’язок між документаційними процедурами та конкретними господарськими діями. Документи супроводжують процеси постачання, обліку товарів, проведення розрахунків, інвентаризації, списання матеріальних цінностей та здійснення контролю за їх використанням. Відповідно до цього підходу інформаційно-документаційні процеси можуть групуватися залежно від того, яку саме господарську операцію вони забезпечують. Особливого значення така класифікація набуває на великих підприємствах зі складною організаційною структурою, де документообіг безпосередньо інтегрований у виробничі, фінансові та логістичні процеси.
У сучасних умовах цифрової трансформації дедалі більшого значення набуває технологічний підхід до класифікації інформаційно-документаційних процесів. Л. В. Прокопець, К. М. Сторцун і Г. І. Чуса, аналізуючи розвиток електронного документообігу в Україні, наголошують на необхідності врахування форми існування документа та способів його опрацювання [16]. У межах такого підходу можна виділити паперові, електронні та змішані процеси, а також ручні, частково автоматизовані та повністю автоматизовані процедури. Подібну позицію займає і R. F. Smallwood, який пов’язує класифікацію процесів із технологіями керування електронними документами, організацією доступу до інформації, її захистом, пошуком і довгостроковим зберіганням. За таких умов визначальним критерієм стає не зміст документа, а середовище його функціонування та технічні засоби, що забезпечують його життєвий цикл. Важливим напрямом класифікації є також поділ процесів за ступенем формалізації. Практика діяльності сучасних підприємств свідчить, що значна частина інформації спочатку виникає на рівні окремих працівників або робочих груп, а вже згодом переходить до системи офіційного документування. У зв’язку з цим доцільно виокремлювати особисті, групові та інституційні інформаційно-документаційні процеси. Такий підхід дозволяє більш повно відобразити шлях інформації від моменту її виникнення до набуття офіційного статусу в межах організації.
Поряд із класифікацією важливе значення має визначення основних характеристик інформаційно-документаційних процесів. Однією з ключових ознак є їх організованість. Досліджуючи електронний документообіг, 
Л. В. Прокопець, К. М. Сторцун і Г. І. Чуса підкреслюють необхідність упорядкованого та узгодженого виконання всіх операцій, пов’язаних із роботою з документами [16]. Це означає, що інформаційно-документаційні процеси реалізуються через чітко визначену послідовність дій, яка охоплює створення документа, його реєстрацію, передачу виконавцям, опрацювання, виконання та подальше зберігання. Саме організованість забезпечує узгоджену взаємодію структурних підрозділів та стабільне функціонування системи управління. Невід’ємною характеристикою цих процесів є нормативна визначеність. Їх реалізація відбувається в межах чинного законодавства та внутрішньоорганізаційних регламентів. Загальні засади організації діловодства та архівної справи встановлює Закон України «Про архівну справу та діловодство» [24]. Особливості функціонування електронних документів визначаються Законом України «Про електронні документи та електронний документообіг» [25], а питання безпечного опрацювання інформації регулюються Законом України «Про захист персональних даних» [26]. Таким чином, усі інформаційно-документаційні процеси ґрунтуються на системі правових норм і процедур, що регламентують як зміст документів, так і порядок роботи з ними. Серед базових характеристик особливе місце займає оперативність. Вона проявляється у здатності підприємства швидко створювати, передавати, опрацьовувати та знаходити необхідну документовану інформацію. О. В. Кравченко та А. А. Ткаченко розглядають електронний документообіг як інструмент підвищення швидкості управлінських процедур і покращення обміну інформацією між підрозділами [4]. Аналогічної позиції дотримується A. Adam, який наголошує на тому, що оперативний доступ до електронних документів є важливою передумовою ефективного функціонування сучасних організацій [32]. Практична цінність оперативності полягає в її безпосередньому впливі на швидкість прийняття управлінських рішень та виконання поставлених завдань. Не менш важливими характеристиками є достовірність і точність документованої інформації. Ю. І. Палеха наголошує, що документи повинні бути змістовно коректними, правильно складеними та оформленими відповідно до встановлених вимог [7]. Г. М. Швецова-Водка підкреслює, що документ виконує функцію збереження і передавання інформації, тому її достовірність є необхідною умовою його цінності [22]. Від рівня достовірності інформації залежить якість управлінських рішень, ефективність внутрішньої комунікації та правова визначеність діяльності підприємства. Ще однією визначальною характеристикою виступає юридична значущість. Інформація набуває особливої ваги тоді, коли вона зафіксована в документі, який може слугувати підтвердженням певних фактів, рішень, домовленостей або виконаних дій. Завдяки цьому документи формують доказову базу діяльності підприємства, забезпечують захист його прав та підтверджують дотримання встановлених процедур. Саме юридична значущість перетворює документовану інформацію на важливий інструмент управління та правового забезпечення господарської діяльності. Важливою характеристикою інформаційно-документаційних процесів є їх упорядкованість і керованість. Л. І. Скібіцька розглядає роботу з документами як систему послідовних і взаємопов’язаних операцій [18]. Своєю чергою, О. М. Тур підкреслює важливість чіткого понятійного апарату та стандартизації процедур у сфері документознавства [20]. Практичне значення цієї характеристики полягає в тому, що всі процеси повинні здійснюватися відповідно до єдиних правил оформлення, класифікації, маршрутизації та зберігання документів, що забезпечує їх передбачуваність і можливість контролю. (див. таблицю 1.1)



Таблиця 1.1 – Класифікація інформаційно-документаційних процесів за основними підходами
	Підхід до класифікації
	Основний критерій
	Складові

	Функціонально-цільовий
	Призначення процесу в системі управління
	організаційно-розпорядчі, кадрові, договірні, претензійні, облікові, інформаційно-довідкові

	Процесуально-стадійний
	Етап роботи з документованою інформацією
	створення або одержання, фіксація, реєстрація, передавання, виконання, контроль, зберігання, вилучення

	Технологічний
	Форма документа і спосіб його опрацювання
	паперові, електронні, змішані; ручні, частково автоматизовані, автоматизовані

	
Інтеграційний
	Ступінь включення до єдиного інформаційного середовища
	ізольовані, взаємопов’язані, інтегровані процеси

	Організаційно-рівневий
	Масштаб підприємства і рівень формалізації
	спрощені, регламентовані, системно інтегровані процеси

	За ступенем формалізації
	Рівень переходу інформації в офіційне документування
	особисті, групові, інституційні процеси

	За організацією руху документа
	Характер проходження документа між учасниками процесу
	лінійні, багатоступеневі, паралельні, комбіновані



Сучасні інформаційно-документаційні процеси характеризуються також високим рівнем інтегрованості в систему управління та професійної комунікації. А. Є. Прилуцька, О. О. Карпенко, Н. І. Парафійник та О. В. Медведь розглядають документно-інформаційне забезпечення як одну з ключових умов ефективної професійної взаємодії [14]. Подібної позиції дотримуються й T. Jenkins та 
H. Schaper, які пов’язують керування документами з єдиним технологічним середовищем організації [46]. Завдяки цьому інформаційно-документаційні процеси забезпечують координацію діяльності структурних підрозділів та об’єднують окремі управлінські дії в цілісну систему.
Водночас результативність функціонування таких процесів значною мірою залежить від професійної культури працівників. Н. І. Парафійник підкреслює важливість навичок роботи з інформацією та документами для забезпечення ефективної документно-інформаційної комунікації [13]. Аналогічні висновки містяться в дослідженнях Johanna Gunnlaugsdottir, яка доводить, що ефективність систем керування документацією визначається не лише технологічними рішеннями, а й відповідальністю працівників та їх готовністю дотримуватися встановлених процедур [42]. Тому професійна культура персоналу є важливим чинником забезпечення належного функціонування інформаційно-документаційних процесів на підприємстві.
Отже, інформаційно-документаційні процеси характеризуються складною структурою та багатофункціональним призначенням, що зумовлює існування різних підходів до їх класифікації. Залежно від мети дослідження вони можуть розглядатися за функціональним призначенням, сферами управління, видами господарських операцій, рівнем формалізації або технологічними особливостями здійснення. Водночас ефективність таких процесів визначається низкою ключових характеристик, серед яких особливого значення набувають організованість, нормативна визначеність, оперативність, достовірність, юридична значущість, керованість та інтегрованість у систему управління підприємством. Сукупність зазначених ознак забезпечує належне функціонування інформаційного середовища організації, сприяє підвищенню якості управлінських рішень, координації діяльності структурних підрозділів і формуванню надійної доказової бази господарської діяльності. За сучасних умов цифрової трансформації роль інформаційно-документаційних процесів постійно зростає, що зумовлює необхідність удосконалення підходів до їх організації та управління.


1.3. [bookmark: _Toc232059755]Сучасні підходи до організації інформаційно-документаційних процесів
[bookmark: _Toc230431089]     На сучасному етапі розвитку інформаційного суспільства організація інформаційно-документаційних процесів перетворюється на один із ключових чинників ефективного функціонування підприємства. Постійне збільшення обсягів інформації, прискорення комунікаційних процесів, цифровізація економіки та зростання вимог до оперативності управлінських рішень зумовлюють необхідність удосконалення традиційних підходів до роботи з документами. У цих умовах інформаційно-документаційні процеси розглядаються не лише як технічний механізм забезпечення документообігу, а як важливий елемент загальної системи управління підприємством, що забезпечує формування, оброблення, передавання, використання та збереження інформаційних ресурсів. Теоретичне підґрунтя сучасних підходів до організації інформаційно-документаційних процесів базується на розумінні нерозривного зв’язку між інформацією та документом. У навчальному посібнику Ю. І. Палехи, Н. В. Мурейко та О. Г. Оксіюк документально-інформаційні комунікації розглядаються як цілісна система, у межах якої інформаційний процес забезпечує змістове наповнення управлінської діяльності, а документаційний процес створює організаційні умови для його реалізації [10]. Такий підхід дозволяє розглядати документ не лише як носій інформації, а як інструмент управління, що забезпечує стабільність функціонування організації та збереження її інформаційних ресурсів. Сучасна практика управління дедалі частіше спирається на концепцію інтегрованого інформаційного середовища підприємства. У межах цієї концепції інформаційно-документаційні процеси не існують відокремлено від інших напрямів діяльності, а взаємодіють із системами планування, контролю, аналізу, кадрового забезпечення та фінансового управління. Л. В. Прокопець підкреслює, що саме через процедури документування інформація набуває управлінської визначеності, стає придатною для контролю та використання у процесі прийняття рішень [15]. Таким чином, сучасні підходи орієнтовані на формування єдиного інформаційного простору, у межах якого всі підрозділи підприємства працюють із узгодженими даними та документами. Однією з найхарактерніших тенденцій розвитку інформаційно-документаційних процесів є цифровізація. Перехід від паперових технологій до електронного середовища кардинально змінив підходи до створення, передавання, використання та зберігання документів. Цифрові технології дозволяють значно скоротити часові витрати на виконання документних операцій, забезпечити оперативний доступ до інформації та підвищити прозорість управлінських процедур. У зв’язку з цим особливого значення набувають системи електронного документообігу, які забезпечують безперервність руху документів у межах організації. Важливість цифровізації документних процесів підтверджується дослідженнями Ю. І. Палехи, який наголошує, що реалізація основних управлінських функцій без належної організації документообігу є практично неможливою [11].  С. В. Радченко звертає увагу на те, що сучасні системи електронного документообігу забезпечують не лише передавання документів між користувачами, а й виконують функції контролю, захисту, систематизації та довготривалого зберігання інформації [17]. Таким чином, цифровізація сприяє переходу від традиційного документообігу до комплексного управління інформаційними ресурсами підприємства. Подальший розвиток цифрових технологій сприяв поширенню автоматизації інформаційно-документаційних процесів. Сучасні системи класу DMS (Document Management System) та EDMS (Electronic Document Management System) дозволяють автоматизувати реєстрацію документів, їх маршрутизацію, контроль виконання, погодження, пошук і архівування. Автоматизація істотно скорочує кількість рутинних операцій, знижує ризик помилок та мінімізує вплив людського фактора на результати роботи. Аналізуючи розвиток електронного документообігу в комерційній сфері, О. В. Шевченко зазначає, що автоматизовані системи створюють єдиний механізм взаємодії між учасниками управлінського процесу, забезпечуючи швидке проходження документів та ефективний контроль за виконанням поставлених завдань [23]. У результаті документаційні процеси перетворюються на динамічний інструмент управління, який забезпечує своєчасне прийняття управлінських рішень та підвищує результативність діяльності підприємства. Окремої уваги заслуговує питання інформаційної безпеки. У процесі цифровізації документообігу підприємства стикаються з ризиками несанкціонованого доступу до інформації, її втрати або спотворення. Тому сучасні підходи передбачають використання засобів захисту інформації, зокрема систем розмежування доступу, електронного підпису, шифрування даних та резервного копіювання. У ході дослідження функцій електронного документообігу І. Я. Назарова звертає увагу на те, що електронний документ має не лише інформаційне, а й вагоме правове значення [5]. Використання кваліфікованого електронного підпису забезпечує автентичність, підтвердження волевиявлення сторін та надає документаційним процесам юридичної сили, захищаючи інтереси підприємства у правовому полі. Крім того, важливим аспектом є управління життєвим циклом документів. Сучасні підходи передбачають чітке визначення етапів існування документа — від його створення до знищення або передачі в архів. У працях зарубіжних авторів співвідношення зазначених процесів пояснюється саме через концепцію життєвого циклу інформації. Зокрема, Patricia C. Franks розглядає керування інформацією та документами як єдину інтегровану систему [40], а Philip C. Bantin наголошує, що документована інформація є базою для накопичення організаційної пам'яті підприємства та фіксації його господарських дій [37]. Раціональна організація цих етапів дозволяє уникнути дублювання інформації, зменшити обсяги зберігання та забезпечити своєчасне використання документів. Не менш значущим є орієнтація на користувача. Інформаційно-документаційні системи повинні бути зручними та інтуїтивно зрозумілими для працівників. Це сприяє швидшому освоєнню нових технологій і підвищує ефективність їх використання. На цей людський чинник звертає увагу Johanna Gunnlaugsdottir, підкреслюючи, що результативність поєднання інформаційних і документаційних процесів визначається не лише програмним забезпеченням або нормативними вимогами, а й повсякденною практикою роботи персоналу з даними [41; 42]. Навіть найдосконаліша система не забезпечить очікуваного результату без відповідних навичок у користувачів.                                                                                      У сучасних умовах також активно розвивається використання хмарних технологій. Вони дозволяють зберігати та обробляти документи на віддалених серверах, забезпечуючи доступ до них з будь-якого місця та в будь-який час. Це особливо актуально в умовах дистанційної роботи та розподілених команд. Хмарні рішення також сприяють зниженню витрат на утримання власної ІТ-інфраструктури. Важливим сучасним напрямом удосконалення інформаційно-документаційних процесів є впровадження процесного підходу до управління. На відміну від традиційного функціонального підходу, процесний підхід передбачає розгляд документообігу як сукупності взаємопов’язаних процесів, кожен із яких має чітко визначені вхідні та вихідні дані, відповідальних осіб і критерії ефективності. Це дозволяє не лише оптимізувати окремі операції, але й підвищити загальну результативність діяльності підприємства. Крім того, сучасні підприємства все частіше застосовують принципи реінжинірингу бізнес-процесів. Це передбачає радикальне переосмислення існуючих процедур роботи з документами з метою досягнення суттєвих покращень у показниках ефективності, таких як швидкість обробки інформації, якість обслуговування та зниження витрат. У рамках цього підходу можуть змінюватися не лише окремі етапи документообігу, але й сама логіка організації інформаційних потоків. Актуальності набуває також використання аналітичних інструментів для оцінювання ефективності інформаційно-документаційних процесів. Зокрема, підприємства впроваджують системи моніторингу, які дозволяють відстежувати швидкість проходження документів, навантаження на працівників, кількість помилок та інші показники. Дослідження J. A. Alalwan, M. A. Thomas та H. R. Weistroffer показують, що сучасні системи керування корпоративним контентом (ECM) перетворюють інформацію на реальний управлінський ресурс лише за умови її чіткої класифікації, маршрутизації та реєстрації [33; 34]. На основі отриманих аналітичних даних керівництво може приймати обґрунтовані рішення щодо вдосконалення організації документообігу, оскільки без належно організованого середовища інформація швидко втрачає системність. Ще одним перспективним напрямом є використання технологій штучного інтелекту та машинного навчання. Вони застосовуються для автоматичного розпізнавання текстів, класифікації документів, витягання ключової інформації та навіть прийняття певних рішень на основі заданих алгоритмів. Це дозволяє значно скоротити час обробки документів і підвищити точність роботи з інформацією.
Важливо також враховувати роль нормативно-правового забезпечення інформаційно-документаційних процесів. Діяльність підприємств у цій сфері регламентується відповідними стандартами, інструкціями та законодавчими актами, що визначають порядок створення, оформлення, зберігання та використання документів. Дотримання цих вимог є необхідною умовою забезпечення юридичної значущості документів та уникнення правових ризиків. Окремої уваги потребує питання організації електронного архіву. У сучасних умовах підприємства накопичують значні обсяги цифрової інформації, що вимагає впорядкованого зберігання та швидкого доступу до неї. Електронні архіви дозволяють систематизувати документи за різними ознаками, забезпечують їх захист і збереження протягом тривалого часу, а також спрощують процедури пошуку та використання інформації.
Отже, сучасні підходи до організації інформаційно-документаційних процесів ґрунтуються на поєднанні організаційних, технологічних і правових механізмів управління інформацією. Проведений аналіз наукових джерел засвідчив, що розвиток цієї сфери відбувається під впливом цифровізації, автоматизації документообігу, інтеграції корпоративних інформаційних систем, посилення вимог до інформаційної безпеки та впровадження процесного підходу до управління. Важливого значення набувають концепції життєвого циклу документів, використання аналітичних інструментів для оцінювання ефективності документообігу, а також застосування хмарних технологій і засобів штучного інтелекту. Встановлено, що ефективність інформаційно-документаційних процесів визначається не лише рівнем технічного оснащення підприємства, а й якістю нормативного регулювання, ступенем стандартизації документації, рівнем інформаційної культури працівників та здатністю організації адаптуватися до змін цифрового середовища. За таких умов інформаційно-документаційні процеси перетворюються з допоміжної функції на один із ключових інструментів забезпечення управлінської діяльності підприємства, підвищення оперативності прийняття рішень та підтримання його конкурентоспроможності. Теоретичні положення та сучасні підходи, розглянуті в цьому розділі, становлять методологічну основу для подальшого аналізу особливостей організації інформаційно-документаційних процесів у діяльності ТОВ «Карпатнафтохім».
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РОЗДІЛ 2
[bookmark: _Toc232059757]ХАРАКТЕРИСТИКА ІНФОРМАЦІЙНО-ДОКУМЕНТАЦІЙНИХ ПРОЦЕСІВ У ТОВ «КАРПАТНАФТОХІМ»


2.1 [bookmark: _Toc232059758] Загальна характеристика підприємства  ТОВ  «Карпатнафтохім»

ТОВ «Карпатнафтохім» є юридичною особою, що здійснює діяльність в організаційно-правовій формі товариства з обмеженою відповідальністю. Підприємство зареєстроване у 2004 році, має код ЄДРПОУ 33129683 та розташоване в місті Калуш Івано-Франківської області за адресою: вул. Промислова, 4. Така організаційно-правова форма дає можливість підприємству самостійно здійснювати господарську діяльність, укладати договори, формувати власну систему управління, нести відповідальність у межах чинного законодавства та брати участь у виробничих, комерційних і зовнішньоекономічних процесах.
За своїм профілем ТОВ «Карпатнафтохім» належить до великих підприємств хімічної та нафтохімічної промисловості. Основним видом його економічної діяльності є виробництво інших основних органічних хімічних речовин, що визначає загальну виробничу спеціалізацію товариства. Водночас підприємство має ширший спектр діяльності, який охоплює різні напрями хімічного виробництва та суміжних виробничих операцій, що свідчить про його комплексний характер.
У характеристиці підприємства важливо враховувати, що ТОВ «Карпатнафтохім» є одним із найбільших виробничих комплексів відповідного профілю в Україні. У матеріалах підприємства наголошується, що воно спеціалізується на випуску нафтохімічної та хімічної продукції й займає важливе місце у вітчизняному промисловому секторі. Значення товариства посилюється тим, що воно є єдиним в Україні виробником окремих видів продукції, зокрема етилену, пропілену, бензолу, фракції С9, поліетилену,

каустичної соди та суспензійного полівінілхлориду. Це дає підстави розглядати його не лише як окреме промислове підприємство, а як стратегічно важливий виробничий комплекс для хімічної галузі.
Основні напрями діяльності ТОВ «Карпатнафтохім» пов’язані передусім із виробництвом базових хімічних речовин і полімерної продукції. Поряд із основним видом діяльності товариство здійснює виробництво промислових газів, інших основних неорганічних хімічних речовин, пластмас у первинних формах, продуктів нафтоперероблення та іншої хімічної продукції. Отже, виробнича діяльність підприємства має багатопрофільний характер і не обмежується одним технологічним напрямом. Це свідчить про значну масштабність виробничих процесів та наявність розгалуженої внутрішньої структури.
Крім безпосередньо виробничих напрямів, у діяльності підприємства важливе місце посідають допоміжні та забезпечувальні функції. Зокрема, у реєстраційних даних фіксуються такі напрями, як оптова торгівля хімічними продуктами, транспортне забезпечення, технічні випробування та дослідження, ремонт і технічне обслуговування устатковання, постачання енергетичних ресурсів, водопостачання та водовідведення. Це означає, що ТОВ «Карпатнафтохім» функціонує як цілісна виробнича система, у якій основне хімічне виробництво поєднується з інфраструктурними, логістичними, енергетичними та технічними процесами. Така особливість безпосередньо впливає на складність управління підприємством і на обсяг внутрішніх інформаційно-документаційних потоків.
Організаційно-правова характеристика товариства також дає змогу зробити висновок про його значну виробничу та економічну вагу. Великий розмір статутного капіталу, розгалужені напрями діяльності, промислова спеціалізація та наявність власної інфраструктурної бази свідчать про масштаб підприємства та складність його господарського механізму. Для таких підприємств характерною є багаторівнева система управління, у межах якої

кожен напрям діяльності супроводжується значним масивом управлінської, виробничої, договірної, кадрової, технічної та звітної документації.
ТОВ «Карпатнафтохім» є великим промисловим товариством з обмеженою відповідальністю, яке спеціалізується на виробництві нафтохімічної та хімічної продукції й одночасно здійснює низку суміжних видів діяльності, пов’язаних із технічним, транспортним, енергетичним та інфраструктурним забезпеченням виробництва. Його організаційно-правовий статус, масштабність, багатопрофільність і важливе місце в хімічній промисловості України створюють підґрунтя для складної системи управління та, відповідно, для розвинених інформаційно-документаційних процесів, що забезпечують стабільне функціонування підприємства.
Організаційна структура управління ТОВ «Карпатнафтохім» зумовлена масштабом підприємства, багатопрофільністю його діяльності та складністю виробничих процесів. Оскільки товариство є великим підприємством нафтохімічного профілю, яке поєднує основне хімічне виробництво з технічними, транспортними, енергетичними та забезпечувальними напрямами діяльності, його систему управління доцільно характеризувати як багаторівневу та функціонально розгалужену. Така структура формується не навколо одного вузького напряму, а навколо комплексу взаємопов’язаних виробничих, технічних, економічних і адміністративних процесів, що потребують постійної координації. Це підтверджується як профілем діяльності підприємства, так і матеріалами самого товариства, де йдеться про наявність виробничих підрозділів, управлінь, відділів і служб.
За наявними відомостями, керівний рівень управління на підприємстві представлений генеральним директором, його заступниками, а також керівниками окремих структурних ланок. У матеріалах підприємства прямо згадується участь у нарадах генерального директора, його заступників, начальників служб, а також керівників управлінь, цехів і відділів, що дає підстави говорити про чіткий поділ управлінських повноважень між різними рівнями керівництва. Водночас згадка про першого заступника генерального директора – головного інженера свідчить про важливу роль технічного блоку в загальній системі управління, що є закономірним для великого промислового підприємства з безперервними виробничими процесами. Отже, управлінська структура товариства має ознаки лінійно-функціональної побудови, у межах якої стратегічне керівництво поєднується з розгалуженою системою функціональних і виробничих підрозділів.
У межах такої структури можна виокремити кілька основних управлінських блоків. Перший із них становить вищий рівень керівництва, який визначає загальні напрями діяльності підприємства, координує роботу основних підрозділів і забезпечує ухвалення ключових управлінських рішень. Другий блок пов’язаний із виробничими підрозділами, оскільки специфіка ТОВ «Карпатнафтохім» передбачає наявність цехів, виробництв і технологічних служб, що відповідають за випуск основної продукції та підтримання безперервності виробничого циклу. Третій блок охоплює функціональні підрозділи – економічні, кадрові, юридичні, постачальницькі, збутові, технічні, диспетчерські та адміністративні, без яких неможливе повноцінне функціонування такого великого підприємства. Наявність виробничо-диспетчерського відділу, згадана в матеріалах товариства, додатково підтверджує, що координація виробничих процесів здійснюється через спеціалізовані управлінські ланки.
Місце інформаційно-документаційних процесів у діяльності ТОВ «Карпатнафтохім» є одним із ключових, оскільки саме вони забезпечують зв’язок між усіма рівнями та підрозділами управління. Для підприємства такого типу управлінська діяльність неможлива без постійного руху інформації між керівництвом, виробничими підрозділами, технічними службами, відділами забезпечення, обліку та контролю. Усі ці зв’язки набувають практичного значення лише тоді, коли вони фіксуються в документах, проходять належну реєстрацію, передаються визначеним виконавцям, контролюються на етапі виконання та зберігаються у встановленому порядку. Саме тому інформаційно- 
діяльності товариства виконують не допоміжну, а системоутворювальну функцію.
З огляду на організаційну структуру підприємства, інформаційно-документаційні процеси забезпечують насамперед управлінську координацію. Через накази, розпорядження, службові записки, технічну документацію, виробничі звіти, плани, акти, договори та листування реалізуються управлінські рішення, доводяться завдання до виконавців, фіксуються результати роботи і забезпечується внутрішній контроль. Для великого виробничого комплексу особливого значення набуває також документаційний супровід технологічних процесів, ремонтних робіт, охорони праці, екологічної безпеки, матеріально-технічного забезпечення та взаємодії із зовнішніми контрагентами. Отже, інформаційно-документаційні процеси пронизують практично всі напрями діяльності товариства й забезпечують цілісність його функціонування.
Окрему роль у структурі підприємства відіграють процеси оперативного обміну інформацією між виробничими підрозділами та керівними ланками. Наявність виробничо-диспетчерського відділу свідчить про те, що на підприємстві важливе місце займає узгодження поточних виробничих дій, контроль за проходженням виробничих процесів і швидке передавання інформації між різними ланками системи управління. У такій ситуації інформаційно-документаційні процеси забезпечують не лише стратегічне управління, а й щоденне оперативне регулювання діяльності підприємства. Вони дають можливість своєчасно фіксувати поточний стан виробництва, реагувати на зміни, координувати дії служб і забезпечувати безперервність роботи підприємства.
Важливо й те, що багаторівнева структура управління підприємством об’єктивно зумовлює великий обсяг внутрішніх і зовнішніх документних потоків. Для ТОВ «Карпатнафтохім» це означає необхідність постійної роботи з організаційно-розпорядчою, кадровою, договірною, виробничою, технічною, обліково-звітною та довідково-інформаційною документацією. За таких умов

належна організація інформаційно-документаційних процесів стає важливою передумовою ефективності управління. Чим складнішою є структура підприємства, тим більшого значення набувають упорядкований документообіг, чіткі маршрути проходження документів, своєчасне інформування та належний контроль за виконанням управлінських рішень. Подаємо структуру підприємства в таблиці 2.1.
[bookmark: _Toc230431092][bookmark: _Toc232059759]Таблиця 2.1 – Організаційна структура управління ТОВ «Карпатнафтохім» та місце інформаційно-документаційних процесів у його діяльності
	Структурний рівень / підрозділ
	
Основні функції
	Основні інформаційно-документаційні процеси
	Значення для діяльності підприємства

	

Вищий рівень управління (генеральний директор, заступники)
	

Загальне керівництво підприємством, ухвалення стратегічних і поточних управлінських рішень
	підготовка наказів, розпоряджень, службових доручень, погодження управлінських документів, контроль виконання
	

забезпечує цілісність управління, координацію роботи всіх підрозділів, доведення рішень до виконавців

	

Технічний блок (головний інженер, технічні служби)
	організація технологічних процесів, контроль технічного стану обладнання, забезпечення безперервності виробництва
	оформлення технічної документації, виробничих звітів, актів, графіків ремонтів, технологічних вказівок
	

підтримує стабільність виробничого процесу та документальне оформлення технічної діяльності

	
Виробничі підрозділи (цехи, виробництва)
	
безпосереднє виготовлення продукції, виконання виробничих завдань
	ведення виробничої документації, змінних звітів, журналів обліку, передавання оперативної інформації
	
забезпечують фіксацію результатів виробництва та оперативний обмін інформацією між цехами і керівництвом








Продовження таблиці 2.1
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Структурний рівень / підрозділ



	

Основні функції
	
Основні інформаційно-документаційні процеси
	

Значення для діяльності підприємства

	



Виробничо-диспетчерський відділ
	


координація поточних виробничих процесів, контроль ритмічності роботи
	збір, узагальнення, передавання оперативної інформації, оформлення диспетчерських повідомлень, контроль проходження виробничих завдань
	


забезпечує оперативне регулювання діяльності підприємства та узгодженість роботи виробничих ланок

	
Економічні та фінансові підрозділи
	
планування, облік, аналіз показників діяльності, контроль витрат
	складання кошторисів, звітів, планових документів, фінансової та аналітичної документації
	
забезпечують інформаційну основу для економічного управління підприємством

	


Кадрова служба
	
оформлення трудових відносин, облік персоналу, кадрове забезпечення
	підготовка наказів з кадрових питань, ведення особових справ, облік руху працівників, довідкова документація
	
забезпечує документальне оформлення кадрової діяльності та руху персоналу

	

Юридичний і договірний напрям
	
правовий супровід діяльності, договірна робота, взаємодія з контрагентами
	підготовка договорів, листів, претензій, погодження правових документів
	забезпечує правову визначеність діяльності підприємства та фіксацію зовнішніх господарських відносин

	
Адміністративно-управлінські служби та відділи забезпечення
	
організація внутрішньої взаємодії, постачання, господарське обслуговування
	внутрішнє листування, заявки, акти, службові записки, документи з матеріально-технічного забезпечення
	
підтримують безперервну роботу підприємства та зв’язок між структурними ланками



Тож, можна підсумувати, що організаційна структура управління ТОВ «Карпатнафтохім» має багаторівневий і функціонально розгалужений характер, що відповідає масштабам і складності діяльності підприємства. У її межах поєднуються керівний, виробничий, технічний і функціонально-адміністративний рівні, взаємодія між якими забезпечується через постійний рух документованої інформації. Саме тому інформаційно-документаційні процеси займають у діяльності товариства центральне місце, оскільки вони забезпечують координацію структурних підрозділів, документальне оформлення рішень, контроль виконання завдань і підтримання стабільності управлінської системи.

2.2 [bookmark: _Toc232059760]Особливості здійснення інформаційно-документаційних процесів у структурі ТОВ «Карпатнафтохім»
 Організація  інформаційних  потоків  і  документообігу  в  ТОВ «Карпатнафтохім» визначається структурою управління підприємства, розподілом повноважень між підрозділами та необхідністю постійної взаємодії між керівними, виробничими, технічними й адміністративними ланками. У межах діяльності товариства інформація не лише передається між окремими працівниками чи відділами, а й фіксується у відповідних  документах,  проходить  визначені  маршрути  узгодження, контролюється на етапі виконання та зберігається для подальшого використання. Саме тому інформаційні потоки і документообіг тут утворюють єдину систему забезпечення управлінської та виробничої діяльності.
Розглядаючи архітектуру ТОВ «Карпатнафтохім», слід зазначити, що рух інформації тут підпорядкований класичному циклу інформаційного процесу, який охоплює етапи генерації (збору), кодування, передавання, обробки, захисту та довгострокового зберігання даних. Нафтохімічне виробництво належить до категорій підвищеної технологічної складності, тому будь-який інформаційний процес на підприємстві починається з первинного збору метрик.
Цей збір здійснюється двома шляхами: автоматизовано (через датчики промислових контролерів,АСУ ТП виробничих цехів) та дискретно (через фіксацію показників відповідальними працівниками у виробничих журналах, рапортах і відомостях). На етапі кодування інформація трансформується із сирих даних (технологічні параметри, обсяги сировини, залишки на складах) у стандартизовані інформаційні структури — управлінські повідомлення та цифрові масиви даних, готові для трансляції комунікаційними каналами.
У діяльності товариства можна виділити зовнішні та внутрішні інформаційні потоки. Зовнішні пов’язані з взаємодією підприємства з державними органами, постачальниками, замовниками, підрядниками, транспортними організаціями та іншими контрагентами. У межах цих зв’язків формується вхідна та вихідна документація: офіційні листи, договори, запити, відповіді, супровідні документи, технічні узгодження, комерційні матеріали та звітні документи. Наявність окремих контактних напрямів на підприємстві свідчить про функціональний розподіл зовнішніх інформаційних потоків між відповідними службами та відділами.
Внутрішні інформаційні потоки забезпечують взаємодію між керівництвом, структурними підрозділами, виробничими цехами, технічними службами, відділами забезпечення та адміністративними ланками. Їх доцільно розглядати як вертикальні та горизонтальні. Вертикальні потоки забезпечують передавання управлінської інформації від керівництва до виконавців і зворотний рух звітної, довідкової та контрольної інформації від підрозділів до керівного рівня. Горизонтальні потоки виникають між підрозділами одного рівня, коли потрібно узгодити виробничі дії, постачання, ремонти, оформлення технічних матеріалів, підготовку кадрових документів або виконання спільних завдань. Таке поєднання вертикальних і горизонтальних зв’язків забезпечує цілісність внутрішньої комунікації.
Кінцевими етапами інформаційних процесів у діяльності товариства є захист та архівне зберігання даних. Оскільки ТОВ «Карпатнафтохім» оперує комерційною та технологічною інформацією з обмеженим доступом, процеси передавання обов'язково супроводжуються криптографічним захистом (використанням кваліфікованих електронних підписів — КЕП) та розмежуванням прав доступу користувачів до корпоративних баз даних.
Процес зберігання реалізовано через систему гібридних архівів: оперативна інформація накопичується на захищених локальних серверах підприємства з автоматичним щоденним резервним копіюванням, тоді як документи постійного та тривалого терміну зберігання (після етапу їхнього виконання та виведення з оперативного обігу) підлягають експертизі цінності та передаються до архівного підрозділу підприємства у впорядкованому паперовому чи сканованому вигляді.
Важливе місце в системі інформаційних потоків займає оперативна виробнича інформація. Її значення пов’язане з необхідністю швидкої координації дій між виробничими підрозділами, технічними службами та керівними ланками. Через відповідні канали передаються відомості про хід виробничих процесів, стан обладнання, проведення ремонтних робіт, рух матеріальних ресурсів, виконання виробничих завдань і відвантаження продукції.  У  такій  ситуації  своєчасність  передавання  інформації безпосередньо впливає на узгодженість дій підрозділів і безперервність роботи підприємства.
Аналіз каналів та засобів передавання даних у ТОВ «Карпатнафтохім» дозволяє виділити три ключові контури інформаційних процесів. Перший контур -  технологічно-оперативний (Виробництво — Диспетчерська — Керівництво) — забезпечує трансляцію в режимі реального часу телеметричних даних про параметри роботи хімічних реакторів, колон та компресорних станцій, а також відомостей про вихід готової продукції (етилену, поліетилену, ПВХ) через локальні мережі промислового інтернет-протоколу з дублюванням по радіо- та телефонному зв’язку оперативного диспетчера. Другий контур -  адміністративно-управлінський (вертикальні та горизонтальні потоки) - охоплює передавання розпорядчої інформації та зворотний рух звітності через корпоративну електронну пошту, внутрішні сервери обміну даними та модулі інформаційних систем, де критично важливим є процес декодування управлінських імпульсів у чіткі виробничі завдання для цехів. Третій контур — ресурсно-забезпечувальний (Постачання — Склад — Бухгалтерія) — пов’язаний із рухом матеріальних цінностей, сировини та обладнання, що фіксується через електронні відомості й накладні, інтегровані в облікові бази даних. При цьому в процесі передавання особлива увага приділяється фільтрації та агрегації інформації: первинні дані з цехів проходять аналітичну обробку та групування на рівні начальників служб, що дозволяє уникнути інформаційного перевантаження керівної ланки підприємства.
Документообіг у ТОВ «Карпатнафтохім» охоплює рух різних груп документів, які забезпечують окремі напрями діяльності. До них належать організаційно-розпорядчі, виробничі, технічні, кадрові, договірні, обліково-звітні та довідково-інформаційні документи. Організаційно-розпорядча документація використовується для оформлення управлінських рішень, доведення завдань до виконавців і контролю їх виконання. Виробнича та технічна документація відображає перебіг технологічних процесів, стан обладнання, результати виробничих операцій і проведення технічних заходів. Кадрові документи забезпечують оформлення трудових відносин, а договірна документація супроводжує взаємодію з постачальниками, підрядниками й іншими контрагентами.
Зміст документообігу на підприємстві визначається також послідовністю проходження документа. Після створення або надходження документ підлягає реєстрації, розгляду, передаванню виконавцю, опрацюванню, погодженню, виконанню та подальшому зберіганню. Така послідовність дозволяє забезпечити впорядкованість руху документованої інформації та уникнути її втрати або дублювання. Для підприємства з розгалуженою структурою особливо важливими є чіткі маршрути проходження документів між підрозділами, своєчасне інформування виконавців і контроль за дотриманням строків виконання.
Окреме значення має взаємозв’язок документообігу з управлінською координацією. Через накази, розпорядження, службові записки, акти, плани, звіти, листи та інші документи на підприємстві фіксуються рішення, регулюється діяльність підрозділів, оформлюються результати роботи та забезпечується внутрішній контроль. Тобто документообіг виконує не лише технічну функцію руху документів, а й безпосередньо підтримує управлінський механізм, забезпечуючи впорядкованість внутрішніх процесів і зв’язок між усіма структурними ланками.
Організація  інформаційних  потоків  і  документообігу  в  ТОВ «Карпатнафтохім» базується на функціональному розподілі інформації, поєднанні зовнішніх і внутрішніх каналів взаємодії, чіткому проходженні документів між підрозділами та постійному документальному супроводі управлінської і виробничої діяльності. Саме така організація забезпечує узгодженість роботи структурних ланок, контроль виконання завдань і стабільність внутрішньої комунікації підприємства. Документування управлінської діяльності в ТОВ «Карпатнафтохім» має безпосередній зв’язок із побудовою системи управління, розподілом функцій між підрозділами та необхідністю постійного погодження рішень між різними ланками підприємства. Управлінська діяльність не може здійснюватися лише на рівні усних доручень, оскільки значна частина рішень потребує офіційного оформлення, доведення до виконавців, фіксації строків виконання та подальшого контролю. Саме тому документування виступає не другорядною технічною операцією, а способом закріплення управлінських дій і забезпечення впорядкованої взаємодії між керівництвом, службами, відділами та виробничими підрозділами.
Однією з головних особливостей документування управлінської діяльності є поєднання централізованого управлінського впливу з розгалуженою системою внутрішнього погодження. Управлінські рішення, що стосуються організації роботи, виробничих завдань, технічних заходів, кадрових питань, постачання, взаємодії з контрагентами чи контролю виконання, оформлюються у вигляді наказів, розпоряджень, службових записок, листів, актів, планів, звітів та інших документів. Це означає, що документування на підприємстві виконує відразу кілька функцій: фіксує рішення, регламентує порядок дій, визначає відповідальних осіб і створює підставу для подальшого контролю. Іншою важливою особливістю є те, що документування управлінської діяльності тісно пов’язане з функціональною спеціалізацією підрозділів. Кожна структурна ланка працює з документами, які відповідають її завданням. Для керівного рівня більш характерними є організаційно-розпорядчі документи; для виробничих і технічних підрозділів – виробничі завдання, технічні матеріали, акти, відомості, звіти; для економічних і фінансових служб – планові, розрахункові, аналітичні та звітні документи; для кадрової служби – накази з особового складу, облікові та довідкові документи; для юридичного й договірного напряму – договори, листи, погодження, претензійні матеріали. Отже, система документування є не одноманітною, а диференційованою відповідно до функцій кожного підрозділу.
Особливістю інформаційної взаємодії між структурними підрозділами підприємства є її багатоканальний характер. Частина інформації рухається по вертикалі – від керівництва до виконавців і у зворотному напрямі у формі звітів, довідок, узагальнень та повідомлень про виконання. Інша частина передається горизонтально – між підрозділами одного рівня, коли необхідно погодити спільні дії, обмінятися виробничими або технічними даними, підготувати документи для реалізації окремого завдання чи забезпечити супровід господарської операції. У результаті інформаційна взаємодія не обмежується лише рухом документів від керівника до підлеглого, а охоплює мережу постійних зв’язків між різними службами і відділами. Важливо, що така взаємодія здебільшого має документально підтверджений характер. Це означає, що значна частина інформації передається не в довільній формі, а через службові записки, листи, погодження, звіти, заявки, акти, довідки та інші документи. Такий підхід дозволяє не лише інформувати інший підрозділ, а й фіксувати сам факт передавання інформації, зміст доручення, відповідального виконавця і строк виконання. Для внутрішньої координації це має принципове значення, оскільки зменшує ризик непорозумінь, втрати відомостей і дублювання дій. Ще однією особливістю є поєднання управлінського, виробничого й оперативного документування. Частина документів має тривалу дію і пов’язана з регулюванням організації роботи загалом, а частина формується для забезпечення поточного функціонування підприємства. Саме тому внутрішня інформаційна взаємодія охоплює як стратегічні та адміністративні рішення, так і щоденний обмін даними щодо перебігу робіт, потреб підрозділів, технічного стану, переміщення матеріалів або виконання доручень. Це зумовлює значний обсяг внутрішнього документообігу та підвищені вимоги до його чіткості. Подаємо документування управлінської діяльності в таблиці 2.2
Таблиця 2.2 – Особливості документування управлінської діяльності та інформаційної взаємодії між структурними підрозділами ТОВ «Карпатнафтохім»

	Напрям документування / взаємодії
	
           Зміст особливості
	
Основні види документів

	Управлінське документування
	Оформлення рішень керівництва, доведення завдань до виконавців, визначення відповідальних осіб і строків
	Накази, розпорядження, доручення, службові записки

	
Внутрішнє погодження
	Потреба узгодження рішень між керівництвом, службами, відділами та виробничими підрозділами
	Візовані проєкти документів, листи погодження, службові листи

	
Виробнича взаємодія
	Обмін інформацією між цехами, технічними службами та диспетчерськими ланками щодо поточних процесів
	Виробничі звіти, відомості, акти, оперативні повідомлення

	Технічне документування
	Фіксація технічних параметрів, стану обладнання, ремонтних робіт і технологічних заходів
	Технічні акти, графіки, журнали, довідки, плани робіт

	Економічна та
облікова взаємодія
	Передавання інформації для планування,
розрахунків, аналізу та контролю показників
	Кошториси, розрахунки, звіти, аналітичні довідки

	Кадрове документування
	Оформлення трудових відносин і передавання кадрової інформації між службами
	Накази з кадрових питань, особові документи, довідки

	Договірна та зовнішня взаємодія
	Документальний супровід контактів із постачальниками, замовниками, підрядниками та іншими контрагентами
	Договори, листи, заявки, акти, супровідні документи

	Контроль виконання
	Відстеження проходження документів і виконання доручень у межах підрозділів
	Контрольні позначки, звіти про виконання,
службові повідомлення



Продовження таблиці 2.2
	Напрям документування / взаємодії
	
Зміст особливості
	
Основні види документів

	[bookmark: _Hlk232072399]
Економічна та
Облікова взаємодія
	
передавання інформації для планування, розрахунків,	аналіз, та контролю показників
	Кошториси, розрахунки, звіти, аналітичні довідки

	Кадрове документування
	Оформлення трудових відносин і передавання кадрової інформації між службами
	Накази з кадрових питань, особові документи, довідки

	Договірна та зовнішня взаємодія
	Документальний супровід  контактів із постачальниками, замовниками,
підрядниками та іншими контрагентами
	договори, листи, заявки, акти, супровідні  документи

	Контроль виконання
	Відстеження проходження документів і виконання доручень у межах підрозділів
	Контрольні позначки, звіти про виконання, службові повідомлення



      Також, для більш повної характеристики особливостей здійснення інформаційно-документаційних процесів у ТОВ «Карпатнафтохім» доцільно проаналізувати динаміку основних показників документаційного забезпечення підприємства протягом останніх трьох років. Такий аналіз дозволяє оцінити масштаби документообігу, рівень цифровізації процесів та ефективність організації роботи з документами. У результаті узагальнення даних щодо організації документообігу встановлено, що впродовж 2022–2024 рр. на підприємстві спостерігалася тенденція до поступового збільшення обсягів електронного документообігу та скорочення частки паперових документів. Це пов'язано з активним використанням корпоративних інформаційних систем, електронного підпису та цифрових каналів взаємодії з контрагентами. З метою аналізу особливостей документообігу підприємства доцільно розглянути його структуру, яка представлена на рисунку 2.5.


Рисунок 2.5 - Структура документообігу ТОВ «Карпатнафтохім» у 
2024 році

     Отримані результати дають підстави стверджувати, що система документаційного забезпечення ТОВ «Карпатнафтохім» характеризується високим рівнем інтенсивності інформаційних потоків та поступовим переходом до цифрових технологій управління документами. Збільшення частки електронних документів, скорочення термінів погодження та активне використання кваліфікованого електронного підпису свідчать про підвищення ефективності інформаційно-документаційних процесів підприємства. Разом із тим подальшого вдосконалення потребують питання інтеграції інформаційних систем, автоматизації маршрутизації документів та використання сучасних інструментів аналітики документообігу, що створює передумови для розроблення практичних рекомендацій у наступному підрозділі дослідження.
Отже, особливості документування управлінської діяльності та інформаційної взаємодії між структурними підрозділами ТОВ «Карпатнафтохім» полягають у багаторівневості внутрішніх зв’язків, функціональній диференціації документів, поєднанні вертикальних і горизонтальних каналів передавання інформації, а також у високій ролі письмового фіксування рішень, погоджень і результатів виконання. Саме така організація забезпечує узгодженість роботи підрозділів, підтримує керованість внутрішніх процесів і створює основу для належного контролю в діяльності підприємства.

2.3 [bookmark: _Toc232059761]Напрями вдосконалення інформаційно-документаційних процесів у ТОВ «Карпатнафтохім»
Удосконалення  інформаційно-документаційних  процесів  у  ТОВ «Карпатнафтохім» доцільно розглядати як один із важливих напрямів підвищення якості управління, узгодженості роботи підрозділів і результативності внутрішньої комунікації. Для підприємства, діяльність якого пов’язана з великою кількістю виробничих, технічних, договірних, кадрових, логістичних та управлінських документів, особливого значення набуває не лише сам факт документування, а й швидкість проходження документів, чіткість маршрутів їх руху, своєчасність опрацювання та зручність подальшого використання. Саме тому основні напрями вдосконалення мають стосуватися не окремих форм документів, а всієї системи роботи з інформацією та документованими даними. Першим важливим напрямом є упорядкування внутрішнього документообігу та чітке регламентування маршрутів проходження документів. У структурі ТОВ «Карпатнафтохім» взаємодіють керівний рівень, виробничі підрозділи, технічні служби, підрозділи постачання, збуту, кадрового забезпечення, обліку та контролю, що зумовлює значний обсяг вертикальних і горизонтальних інформаційних зв’язків. За таких умов доцільним є уточнення внутрішніх схем руху документів, визначення відповідальних осіб на кожному етапі, закріплення строків погодження і виконання, а також усунення дублювання документних потоків. Такий підхід відповідає загальним вимогам управлінського документування й дозволяє зробити роботу підрозділів більш узгодженою. Другим напрямом виступає розширення використання електронного документообігу та цифрових інструментів роботи з документами. Для підприємства, де значний масив інформації пов’язаний із щоденною взаємодією між різними службами, електронна форма обігу документів дає можливість пришвидшити передавання інформації, скоротити час погодження та посилити контроль виконання. Удосконалення в цьому напрямі доцільно пов’язувати з поступовим переведенням частини внутрішніх документів у цифровий формат, використанням електронних маршрутів погодження, автоматичним фіксуванням строків і статусів документів, а також із формуванням єдиного середовища доступу до управлінської інформації. Це особливо важливо для координації між підрозділами, що беруть участь у виробничих, ремонтних, логістичних та адміністративних процесах. Третім важливим напрямом є уніфікація документів і стандартизація процедур їх оформлення. Для великої кількості управлінських, технічних, облікових і довідкових документів важливо забезпечити єдині підходи до структури, реквізитів, способів реєстрації та зберігання. Удосконалення в цьому напрямі передбачає перегляд і впорядкування типових форм внутрішніх документів, скорочення надлишкових елементів, уніфікацію службових записок, заявок, внутрішніх повідомлень, довідок, погоджувальних документів та звітних форм. Практичне значення цього полягає в тому, що уніфіковані документи легше опрацьовувати, передавати між підрозділами, контролювати та зберігати. Наступним напрямом є посилення контролю за виконанням документів і завдань. У діяльності ТОВ «Карпатнафтохім» значна частина документів пов’язана не лише з фіксацією інформації, а й із доведенням рішень до виконавців, погодженням дій між службами, відстеженням стану виконання робіт і підготовкою звітності. Тому вдосконалення інформаційно-документаційних процесів має включати створення більш чіткої системи контролю проходження документів, установлення єдиних правил моніторингу виконання доручень, використання контрольних позначок, журналів або електронних інструментів відстеження. У науковій літературі підкреслюється, що саме контрольованість документаційного процесу підвищує виконавську дисципліну та зменшує ризик втрати інформації.
Окрему увагу слід приділити інтеграції інформаційних потоків між структурними підрозділами. У межах підприємства виробничі, технічні, економічні, кадрові та договірні процеси тісно пов’язані між собою, тому інформація, яка виникає в одному підрозділі, часто потрібна для роботи іншого. За таких умов удосконалення повинно бути спрямоване на покращення внутрішньої взаємодії між службами, скорочення часу передавання документів, усунення розривів між окремими ділянками роботи та створення більш цілісного інформаційного середовища. Доцільність такого напряму підтверджується  сучасними  підходами  до  керування  корпоративним контентом і документованою інформацією, де наголос робиться на інтеграції даних і робочих процесів. Ще одним важливим напрямом є покращення системи пошуку, зберігання та доступу до документів. Для підприємства з великим масивом поточної й архівної документації істотне значення має можливість швидко знайти потрібний документ, відновити попередню інформацію, перевірити зміст прийнятого рішення або використати раніше накопичені матеріали. Тому вдосконалення інформаційно-документаційних процесів повинно охоплювати не лише етап створення документа, а й організацію його подальшого зберігання, систематизації та пошуку. У сучасних дослідженнях підкреслюється, що ефективність роботи з документами суттєво зростає за умови добре організованої системи реєстрації та швидкого пошуку. В умовах цифровізації важливим напрямом вдосконалення є також підвищення рівня інформаційної безпеки та захисту документованих даних. Для підприємства, у діяльності якого циркулюють управлінські, технічні, кадрові, договірні й комерційні документи, особливого значення набуває розмежування доступу до інформації, захист персональних даних, збереження конфіденційних матеріалів і контроль за правомірністю використання електронних документів. Саме тому вдосконалення інформаційно-документаційних процесів повинно включати не лише підвищення швидкості роботи, а й посилення безпеки інформаційного середовища, що відповідає сучасним вимогам до організації електронного документообігу. Не менш важливим є підвищення рівня підготовки працівників до роботи з документами та цифровими системами. Ефективність будь-яких змін у сфері документообігу залежить не тільки від програмного забезпечення чи внутрішніх регламентів, а й від того, наскільки працівники дотримуються встановлених правил, правильно реєструють документи, своєчасно передають інформацію  і  розуміють  вимоги  до  її  використання.  Для  ТОВ «Карпатнафтохім» цей напрям є важливим, оскільки внутрішня взаємодія між підрозділами потребує не лише формального обігу документів, а й належної інформаційної культури працівників. Саме тому доцільними є інструктажі, внутрішні рекомендації, короткі навчальні матеріали та поступове формування єдиних стандартів роботи з документацією.
Основними напрямами вдосконалення інформаційно-документаційних процесів у ТОВ «Карпатнафтохім» є впорядкування маршрутів документообігу, розширення електронного документообігу, уніфікація документів, посилення контролю виконання, інтеграція інформаційних потоків між підрозділами, удосконалення системи пошуку та зберігання документів, підвищення інформаційної безпеки і розвиток практичних навичок працівників у сфері роботи з документованою інформацією. Реалізація цих напрямів дасть змогу зробити внутрішню комунікацію більш впорядкованою, скоротити час проходження документів, підвищити керованість процесів і створити кращі умови для подальшої цифрової модернізації діяльності підприємства. Для  оптимізації інформаційно-документаційної діяльності ТОВ «Карпатнафтохім» доцільно запропонувати розробку спеціалізованого внутрішнього електронного інформаційного продукту, який буде орієнтований на впорядкування роботи з документами, покращення внутрішньої комунікації між підрозділами та скорочення часу на пошук і погодження потрібної інформації. Необхідність створення такого продукту зумовлена тим, що в діяльності підприємства одночасно функціонують управлінські, виробничі, технічні, кадрові, договірні, облікові та довідкові документні потоки, а їх ефективне проходження потребує єдиної, зрозумілої й доступної системи орієнтації для працівників.
Пропонуємо інформаційний продукт з документообігу та внутрішньої інформаційної взаємодії ТОВ «Карпатнафтохім». Такий продукт може функціонувати у внутрішній локальній мережі підприємства або в межах корпоративного електронного середовища як окремий структурований ресурс, доступний працівникам відповідно до їхніх повноважень. Його головне призначення полягає в тому, щоб об’єднати в одному місці основну інформацію про види документів, маршрути їх проходження, правила оформлення, відповідальних виконавців, строки погодження, способи контролю виконання та порядок зберігання. У практичному вимірі це дасть можливість скоротити час на з’ясування того, який документ потрібно створити, кому його передати, хто його погоджує, у які строки він має бути виконаний і де його надалі шукати. Запропонований інформаційний продукт повинен мати не лише довідковий, а й прикладний характер. Його зміст доцільно будувати так, щоб працівник міг швидко отримати відповідь на типові запитання внутрішньої документаційної діяльності: як оформити службову записку, у який підрозділ передати технічний акт, хто погоджує договір, як подається заявка, де зберігаються типові форми, як контролюється виконання документа, за яким маршрутом проходить внутрішнє погодження. Саме така побудова продукту дозволяє перетворити його з формального електронного ресурсу на реальний інструмент щоденної роботи. Особливістю цього інформаційного продукту має бути його орієнтація на структуру конкретного підприємства. На відміну від загального методичного посібника, він повинен враховувати реальні напрями внутрішньої взаємодії між керівництвом, виробничими підрозділами, технічними службами, виробничо-диспетчерським напрямом, кадровою службою, економічними та договірними підрозділами. Це означає, що в продукті потрібно не просто подати перелік документів, а показати, як саме вони рухаються в межах підприємства, хто є ініціатором документа, хто бере участь у його погодженні, хто контролює виконання та яка служба здійснює остаточне зберігання або облік.
Зміст інформаційного продукту доцільно побудувати за модульним принципом. Перший модуль повинен містити загальні правила роботи з документами та короткі інструкції для працівників. Другий – відображати маршрути проходження основних груп документів. Третій – включати типові шаблони та зразки внутрішніх документів. Четвертий – містити довідник підрозділів і відповідальних осіб. П’ятий – забезпечувати швидкий пошук потрібної інформації за видом документа, підрозділом або функцією. Шостий модуль може бути присвячений питанням контролю виконання, строків розгляду та порядку зберігання документів. Структуру інформаційного продукту висвітлюємо в таблиці 2.3.
Таблиця 2.3 – Структура інформаційного продукту для оптимізації інформаційно-документаційної діяльності ТОВ «Карпатнафтохім»

	Складова інформаційного продукту
	
Зміст
	
Практичне призначення

	
Загальний розділ
	Коротка характеристика системи документообігу, основні правила роботи з документами, порядок внутрішньої інформаційної взаємодії
	формує єдине розуміння правил роботи з документами на підприємстві

	Розділ «Маршрути документів»
	схеми проходження наказів, службових записок, заявок, технічних актів, договорів, кадрових і звітних документів
	Допомагає швидко    визначити, куди і в якій послідовності передавати документ

	Розділ «Шаблони і зразки»
	типові форми внутрішніх документів, уніфіковані зразки оформлення
	скорочує час на підготовку документів і зменшує кількість помилок

	Розділ «Підрозділи та відповідальні особи»
	
довідник служб, відділів, підрозділів і відповідальних виконавців
	полегшує внутрішню комунікацію та пошук потрібного адресата






Продовження таблиці 2.3
	Складова інформаційного продукту
	
Зміст
	
Практичне призначення

	Розділ «Контроль і строки виконання»
	
строки розгляду, порядок погодження, контроль проходження документів
	посилює виконавську дисципліну й контроль за документами

	Розділ «Пошук і зберігання»
	правила реєстрації, індексації, пошуку та подальшого зберігання документів
	забезпечує швидкий доступ
до потрібної інформації та впорядковує архівування

	Розділ «Короткі інструкції для працівників»
	алгоритми дій у типових ситуаціях: підготувати документ, погодити,
 передати, проконтролювати, знайти
	підвищує практичну зручність користування ресурсом



Запропонований інформаційний продукт матиме для підприємства кілька важливих результатів. Його впровадження сприятиме скороченню часу на пошук інформації та підготовку документів, оскільки працівники матимуть доступ до єдиного впорядкованого ресурсу. Водночас він допоможе зменшити кількість помилок в оформленні документів, що особливо важливо для внутрішнього погодження, кадрового документування, технічних матеріалів і договірної роботи. Не менш важливим є те, що такий продукт підвищить узгодженість внутрішньої взаємодії, адже дасть змогу чітко бачити маршрути проходження документів і повноваження окремих підрозділів. Окрім цього, він посилить контрольованість документообігу та стане практичним елементом вдосконалення інформаційно-документаційних процесів у цілому. Важливо підкреслити, що запропонований інформаційний продукт не потребує радикальної перебудови всієї системи управління, а може впроваджуватися поступово. На першому етапі він може функціонувати як електронний довідник з основними маршрутами документів і шаблонами. Надалі його зміст може бути розширений шляхом додавання інтерактивного пошуку, електронних форм, контрольних нагадувань, класифікатора документів і розділу часто вживаних внутрішніх інструкцій. Такий підхід є реалістичним, оскільки дозволяє поєднати потребу у вдосконаленні документообігу з наявною організаційною структурою підприємства.
Для  оптимізації  інформаційно-документаційної  діяльності  ТОВ «Карпатнафтохім» можемо також запропонувати електронний інформаційний продукт у формі довідника-навігатора з документообігу та інформаційної взаємодії між підрозділами, який містить шість модулів. Його впровадження сприятиме впорядкуванню маршрутів документів, підвищенню швидкості та точності роботи з інформацією, зменшенню навантаження на працівників і покращенню внутрішньої координації.
Модуль 1 «Загальні правила роботи з документами» містить систематизовану інформацію щодо основних вимог до створення, оформлення, реєстрації, погодження та зберігання документів. У цьому розділі працівник отримує покрокові інструкції щодо підготовки службових записок, наказів, листів, заявок, актів, договорів та інших документів, які найчастіше використовуються в діяльності підприємства.
Модуль 2 «Маршрути документообігу» розроблено у вигляді інтерактивних схем руху документів між структурними підрозділами. Для кожного виду документа визначено ініціатора створення, послідовність погодження, відповідальних осіб, строки розгляду та кінцевий результат проходження документа. Завдяки цьому працівник може швидко встановити весь маршрут руху документа без необхідності звернення до додаткових інструкцій.
Модуль 3 «Шаблони та зразки документів» містить уніфіковані форми найбільш поширених внутрішніх документів підприємства. Розробка даного модуля спрямована на мінімізацію помилок під час оформлення документації та забезпечення єдиних стандартів документування в усіх структурних підрозділах.
Модуль 4 «Довідник структурних підрозділів» включає інформацію про функції відділів, напрями їхньої діяльності, відповідальних осіб та види документів, які належать до компетенції кожного підрозділу. Це дозволяє значно скоротити час на визначення виконавця або погоджувальної особи.
Модуль 5 «Система пошуку та навігації» передбачає швидкий пошук інформації за назвою документа, функцією, підрозділом або ключовим словом. Саме цей модуль забезпечує оперативний доступ до необхідних матеріалів і мінімізує часові витрати на пошук документаційної інформації.
Модуль 6 «Контроль виконання документів» орієнтований на підтримку виконавської дисципліни. У ньому передбачено інформацію щодо строків виконання документів, відповідальних осіб, етапів проходження та порядку контролю виконання доручень. (див. додаток А)
Такий модульний навігатор виконує не лише інформаційну, а й організаційну функцію. Його впровадження дозволяє централізувати документаційні знання підприємства, забезпечити єдині стандарти роботи з документами, скоротити час адаптації нових працівників та підвищити ефективність взаємодії між структурними підрозділами.
Таким чином, очікуваний ефект від впровадження розробленого продукту полягає у скороченні часу пошуку документаційної інформації, прискоренні процедур погодження документів, зменшенні кількості помилок під час оформлення документації, підвищенні рівня виконавської дисципліни та покращенні координації діяльності між структурними підрозділами підприємства; виступає практичним інструментом удосконалення інформаційно-документаційних процесів ТОВ «Карпатнафтохім» та може бути використаний як складова подальшої цифрової модернізації системи документообігу підприємства.
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У кваліфікаційній бакалаврській роботі здійснено комплексне теоретичне дослідження та практичне обґрунтування напрямів удосконалення інформаційно-документаційних процесів у діяльності сучасного промислового підприємства на прикладі ТОВ «Карпатнафтохім». Актуальність обраної теми зумовлена зростанням ролі інформації та документованих даних у системі управління підприємствами, активною цифровізацією бізнес-процесів, поширенням електронного документообігу та необхідністю підвищення ефективності внутрішніх комунікацій в умовах сучасного інформаційного суспільства.
У процесі дослідження розкрито зміст понять «інформаційні процеси» та «документаційні процеси» у сучасній науковій літературі. Встановлено, що інформаційні процеси охоплюють сукупність дій, пов’язаних зі створенням, збиранням, обробленням, передаванням, використанням, зберіганням і захистом інформації, тоді як документаційні процеси забезпечують її фіксацію, юридичне оформлення та організаційне впорядкування. З’ясовано, що між цими процесами існує тісний взаємозв’язок: інформація є змістовною основою управлінської діяльності, а документування забезпечує її стабільність, достовірність, контрольованість та можливість використання як доказового й управлінського ресурсу. У результаті аналізу наукових джерел охарактеризовано класифікацію, ознаки та основні характеристики інформаційно-документаційних процесів. Визначено, що їх класифікація може здійснюватися за функціональним призначенням, сферою застосування, стадіями життєвого циклу документа, рівнем автоматизації, формою носія інформації та характером управлінської діяльності. Встановлено, що ключовими характеристиками інформаційно-документаційних процесів є системність, організованість, нормативна регламентованість, оперативність, достовірність, юридична значущість, інтегрованість у систему управління, керованість і залежність від професійної культури персоналу. Саме сукупність зазначених характеристик забезпечує ефективне функціонування підприємства в сучасних умовах. Особливу увагу приділено визначенню значення інформаційно-документаційних процесів у діяльності сучасного підприємства. Доведено, що вони виконують не лише допоміжну, а й стратегічну функцію, забезпечуючи інформаційну підтримку управлінських рішень, координацію діяльності структурних підрозділів, формування організаційної пам’яті підприємства, дотримання вимог законодавства та підтримання належного рівня корпоративної безпеки. Встановлено, що ефективність організації інформаційно-документаційних процесів безпосередньо впливає на якість управління, швидкість реагування на виробничі виклики, рівень внутрішньої комунікації та конкурентоспроможність підприємства загалом.
    У межах практичної частини роботи подано загальну характеристику ТОВ «Карпатнафтохім» як об’єкта дослідження. Визначено, що підприємство є одним із найбільших представників нафтохімічної галузі України, діяльність якого характеризується складною організаційною структурою, значними обсягами виробничої інформації та високою інтенсивністю внутрішніх і зовнішніх комунікацій. Специфіка функціонування підприємства обумовлює необхідність ефективного управління інформаційними потоками та належної організації документаційного забезпечення всіх напрямів діяльності. Проведений аналіз особливостей здійснення інформаційно-документаційних процесів у структурі ТОВ «Карпатнафтохім» дозволив встановити, що інформаційна взаємодія між підрозділами реалізується через розгалужену систему вертикальних і горизонтальних зв’язків та охоплює управлінські, виробничі, технічні, кадрові, договірні, фінансові й логістичні напрями діяльності. З’ясовано, що документообіг підприємства характеризується поєднанням традиційних і електронних форм роботи з документами, використанням різноманітних інформаційних каналів та значним обсягом документованої інформації, яка супроводжує всі етапи виробничого й управлінського циклу. У ході дослідження також здійснено аналіз документаційного забезпечення діяльності підприємства за 2022–2024 роки. Результати проведеного порівняльного аналізу свідчать про поступове зростання рівня цифровізації документообігу та збільшення частки електронних документів у загальному обсязі документації. Встановлено позитивну тенденцію до розширення використання електронних інструментів оброблення інформації, що сприяє скороченню часу погодження документів, підвищенню оперативності внутрішньої взаємодії та покращенню контролю виконання управлінських рішень. Разом із тим виявлено низку проблем, пов’язаних із необхідністю подальшої стандартизації процедур документообігу, оптимізації маршрутів проходження документів і вдосконалення системи інформаційної взаємодії між окремими структурними підрозділами. На основі проведеного аналізу виявлено основні проблеми та можливості вдосконалення інформаційно-документаційних процесів у ТОВ «Карпатнафтохім». Встановлено, що до основних чинників, які стримують підвищення ефективності документообігу, належать значна кількість погоджувальних процедур, окремі випадки дублювання інформації, нерівномірність інформаційного навантаження між підрозділами, а також залежність окремих процесів від людського фактора. Водночас визначено значний потенціал для подальшого розвитку електронного документообігу, інтеграції інформаційних ресурсів, автоматизації контролю виконання документів, уніфікації документаційних процедур та впровадження сучасних цифрових рішень.
     Відповідно до поставленого завдання розроблено власний інформаційний продукт, спрямований на вдосконалення інформаційно-документаційних процесів у ТОВ «Карпатнафтохім». Результатом роботи став електронний інтерактивний посібник-навігатор з організації документообігу та внутрішньої інформаційної взаємодії. На відміну від загальних методичних рекомендацій, запропонований продукт адаптовано до особливостей організаційної структури підприємства та реальних маршрутів проходження документів між його підрозділами. Розроблений посібник містить систематизовану інформацію про види документів, порядок їх оформлення, маршрути погодження, відповідальних виконавців, строки виконання, правила зберігання та механізми контролю. Передбачено також використання шаблонів документів, навігаційних схем і довідкових модулів, що дозволяє суттєво спростити роботу працівників із документацією. Практичне значення запропонованого інформаційного продукту полягає у можливості скорочення часу пошуку необхідної інформації, підвищення оперативності внутрішньої комунікації, зменшення кількості помилок під час підготовки документів, покращення виконавської дисципліни та створення сприятливих умов для подальшої цифрової трансформації підприємства. Впровадження запропонованих рішень сприятиме підвищенню ефективності управління, оптимізації документообігу та формуванню більш сучасного інформаційного середовища ТОВ «Карпатнафтохім».
     Таким чином, мету дослідження досягнуто, а всі поставлені у вступі завдання виконано. Отримані результати підтверджують важливість комплексного підходу до організації інформаційно-документаційних процесів і доводять, що їх удосконалення є необхідною умовою підвищення ефективності діяльності сучасних промислових підприємств в умовах цифрової трансформації та розвитку інформаційного суспільства.
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Додаток А
Складові документаційних процесів
Таблиця А 1 – Реалізація модульних і складових інформаційно-документаційних процесів ТОВ «Карпатнафтохім»
	Модуль
	Зміст
	Практичне призначення

	Загальні правила роботи з документами
	Інструкції та нормативні вимоги
	Уніфікація роботи з документами

	Маршрути документообігу
	Схеми проходження документів
	Скорочення часу погодження

	Шаблони документів
	Типові форми та зразки
	Зменшення кількості помилок

	Довідник підрозділів
	Інформація про відповідальних осіб
	Спрощення внутрішньої взаємодії

	Пошук та навігація
	Система швидкого пошуку
	Оперативний доступ до інформації

	Контроль виконання
	Відстеження строків і статусів
	Підвищення виконавської дисципліни
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