
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
«ПОЛТАВСЬКА ПОЛІТЕХНІКА ІМЕНІ ЮРІЯ КОНДРАТЮКА»

Кафедра українознавства, культури та документознавства


Кваліфікаційна робота

ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАКЛАДІВ ХАРЧУВАННЯ (НА ПРИКЛАДІ ФОП «ГУТИРЯ ЯРОСЛАВ ОЛЕКСАНДРОВИЧ»)

Студент 4 курсу групи 401 - ГД
Cпеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна та справа»
_______________________			 Козін Ярослав Андрійович

Науковий керівник           _____________     Акіншина Ірина Миколаївна
к.філол.н., доцент

Завідувач кафедри            _____________     Передерій Ірина Григоріївна







Полтава 2024

Деканові
факультету філології, психології та 
педагогіки 
Національного університету  
«Полтавська політехніка 
імені Юрія Кондратюка
Анні АГЕЙЧЕВІЙ
студента групи 401-ГД
спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа
Козіна Ярослава Андрійовича  
 
 
ЗАЯВА

Прошу затвердити тему кваліфікаційної роботи: Особливості документаційного забезпечення закладів харчування (на прикладі ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович»).
Науковим керівником прошу призначити кандидата філологічних наук, доцента, доцента кафедри українознавства; культури та документознавства Національного  університету  «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» Акіншину Ірину Миколаївну. 

12.02.2024


1. Завідувач кафедри                                        Ірина ПЕРЕДЕРІЙ    



2. Керівник                                                       Ірина АКІНШИНА


Національний університет «Полтавська політехніка 
імені Юрія Кондратюка»

Факультет філології, психології та педагогіки
Кафедра українознавства, культури та документознавства
Спеціальність 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа

ЗАТВЕРДЖУЮ

Завідувач кафедри українознавства, культури та
документознавства________ Ірина ПЕРЕДЕРІЙ

“___” ____________ 2024 року

ЗАВДАННЯ
НА КВАЛІФІКАЦІЙНУ РОБОТУ БАКАЛАВРУ
Козіна Ярослава Андрійовича
1.Тема роботи: Особливості документаційного забезпечення закладів харчування (на прикладі ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович»).
Керівник роботи : к. філол. н., доц. Акіншина Ірина Миколаївна
2. Термін подання роботи 12.06.2024 р.
3. Мета й завдання кваліфікаційної роботи: здійснити комплексний аналіз системи документаційного забезпечення закладу громадського харчування на прикладі ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» та розробити практичні рекомендації щодо підвищення ефективності діловодних процесів у цьому закладі.

Дата видачі завдання       20. 02.2024 р.



КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН

	№ з/п
	Назва  етапів кваліфікаційної  роботи 

	Термін  виконання
	Примітки

	1
	Теоретична частина
	11.03.24– 30.03.24
	       24 %

	2
	Аналітична частина
	01.04.24 – 25.04.24

	       52 %

	3
	Проєктна частина
	26.04.24 – 18.05.24

	       24 % 

	4
	Виготовлення ілюстративного матеріалу та підготовка до захисту
	20.05.24 – 04.06.24

	      100%

	5
	Захист роботи
	25.06.2024
	



Бакалавр                _________                                   Ярослав КОЗІН
                                (підпис)                                              
Керівник роботи       _________                               Ірина АКІНШИНА
                                 (підпис)                                       
[bookmark: _heading=h.mur3qjao3auh]

[bookmark: _heading=h.moj2c073vinx]АНОТАЦІЯ

Козін Я. О. Особливості документаційного забезпечення закладів харчування (на прикладі ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович»).
Спеціальність 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа, спеціалізація «Документознавство та інформаційна діяльність». Національний університет «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка», Полтава, 2024.
Кваліфікаційна робота присвячена дослідженню документаційного забезпечення діяльності закладів харчування на прикладі ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович». У роботі розглянуто теоретичні засади документаційного забезпечення діяльності закладів та підприємств, проаналізовано нормативно-правове регулювання діловодства у сфері громадського харчування в Україні.
Детально вивчено організацію документообігу у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», види документів, що створюються та використовуються у господарській діяльності, вимоги до їх оформлення. Визначено переваги та недоліки існуючої системи документаційного забезпечення на підприємстві. На основі проведеного дослідження надано рекомендації щодо вдосконалення документаційних процесів, зокрема шляхом впровадження електронного документообігу та автоматизованої системи управління документацією.
Ключові слова: документаційне забезпечення, документообіг, електронний документообіг, діловодство, сфера громадського харчування, ФОП.
49 с., 1 табл, 50 джерел.

ABSTRACT
Yaroslav Kozin «Peculiarities of catering establishments documentary support (on the example of Yaroslav Oleksandrovych Hutyria, sole proprietor)». Specialty 029 Information, Library and Archival Work, Specialization «Documentation and Information Activity». National University «Yuriy Kondratyuk Poltava Polytechnic», Poltava, 2024.
The qualification work is devoted to the study of documentation support for the activities of food service establishments using the example of the Private Entrepreneur «Hutyrya Yaroslav Oleksandrovych». The theoretical foundations of documentation support for the activities of institutions and enterprises are considered in the work, and the legal regulation of records management in the field of public catering in Ukraine is analyzed.
The organization of document flow in the Private Entrepreneur «Hutyrya Yaroslav Oleksandrovych», types of documents created and used in economic activities, and requirements for their execution are studied in detail. The advantages and disadvantages of the existing documentation support system at the enterprise are identified. Based on the conducted research, recommendations are provided for improving documentation processes, including through the introduction of electronic document management and an automated document management system.
Key words: documentation support, document flow, electronic document management, records management, public catering, private entrepreneur.
49 pp., 1 table, 50 sources.
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У сучасних ринкових умовах ефективне документаційне забезпечення є невід'ємною складовою успішного функціонування будь-якого підприємства, зокрема закладів ресторанного господарства. Належним чином організована робота з документами забезпечує оперативний доступ до необхідної інформації, сприяє прийняттю виважених управлінських рішень, допомагає дотримуватись вимог чинного законодавства та підвищує загальну ефективність діяльності закладів харчування. 
Особливого значення набуває вивчення документаційних процесів на прикладі успішних суб'єктів підприємницької діяльності сфери послуг, зокрема малого бізнесу. Аналіз діючих систем діловодства дозволяє виявити їх сильні та слабкі сторони, визначити основні проблеми та напрацювати шляхи їх вирішення засобами удосконалення документообігу.
Актуальність обраної теми підтверджується тим, що ефективна організація документаційного забезпечення є підґрунтям суттєвої економії часу та коштів підприємства, сприяє підвищенню продуктивності праці, оптимізації управлінських процесів та загалом позитивно впливає на конкурентоспроможність господарюючого суб'єкта. Тож дослідження особливостей документаційного забезпечення закладів громадського харчування та розробка пропозицій щодо його вдосконалення є важливим завданням для підвищення рівня їх функціонування. Саме в цьому полягає актуальність обраної нами теми.
Метою дослідження є здійснення комплексного аналізу системи документаційного забезпечення закладу громадського харчування та розроблення практичних рекомендацій щодо підвищення ефективності діловодних процесів у цьому закладі.
Досягнення мети передбачає розв’язання таких завдань:
1) розглянути теоретичні та нормативно-правові засади документаційного забезпечення підприємницької діяльності закладів громадського харчування;
2) дослідити особливості документообігу, види та класифікацію документів, характерні для закладів харчування;
3) проаналізувати структуру та основні складові системи документаційного забезпечення ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», визначити її специфічні риси, а також виявити наявні недоліки в організації документообігу; 
4) розробити практичні рекомендації щодо вдосконалення системи діловодства у ФОП, обґрунтувати економічну та організаційну доцільність упровадження запропонованих заходів оптимізації документаційних процесів.
Об'єктом дослідження є документаційне забезпечення закладів харчування.
Предметом – специфіка організації документаційного забезпечення закладів громадського харчування (на прикладі ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович»).
Методи дослідження. Для досягнення поставленої мети та виконання завдань були використані як загальнонаукові, так і спеціальні методи дослідження документаційних процесів. Зокрема, за допомогою методу аналізу наукової літератури та нормативно-правових актів вивчалися теоретичні засади документаційного забезпечення підприємств. Системний підхід застосовувався для комплексного дослідження організації документообігу у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович». Методи порівняння, узагальнення використовувалися для виявлення недоліків та проблемних аспектів діловодства закладу харчування. Методи моделювання допомогли у формулюванні пропозицій щодо вдосконалення документаційного забезпечення.
Джерельну базу дослідження становлять законодавчі та нормативні документи, інформаційні ресурси, фахові періодичні видання, установчі документи закладу, національні стандарти з діловодства.
У дослідженні питань, пов'язаних з особливостями та специфікою документаційного забезпечення діяльності закладів, використано напрацювання та здобутки відомих українських науковців Н. Кушнаренко, Г. Швецової-Водки, М. Палієнка, С. Кулешова, А. Діденка, В. Бездрабка, А. Корж, Т. Ларіонової, Г. Асєєвої, Ю. Марченка, О. Загорецької, К. Селіванової, І. Антоненко, Л. Філіпової, Т. Кисельової. Здобутки цих вчених стали підґрунтям для вивчення документаційних процесів різних установ.
Наукова новизна одержаних результатів полягає в комплексному дослідженні документаційного забезпечення закладу громадського харчування – ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович». У роботі вперше проаналізовано специфіку діловодних процесів саме у закладі ресторанного типу приватної форми власності, визначено характерні недоліки його документообігу. Новизною також відзначаються розроблені рекомендації щодо оптимізації системи документаційного забезпечення кав'ярні шляхом впровадження сучасних інформаційних технологій та електронного діловодства, які враховують галузеві особливості та масштаб діяльності суб'єкту дослідження.
Практичне значення одержаних результатів полягає в можливості їх використання для вдосконалення системи документаційного забезпечення ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович». Зокрема, запропоновано проєкт положення про службу діловодства, розроблено номенклатуру справ закладу відповідно до специфіки його діяльності, сформульовано вимоги та інструкції для запровадження системи електронного документообігу. Окрім того, здійснено розрахунки економічної ефективності від впровадження цих заходів. Результати дослідження також можуть бути корисними для інших підприємств ресторанного господарства та малого бізнесу сфери послуг при організації роботи з документами.
Апробація результатів дослідження була здійснена у виступі на 76-ій науковій конференції професорів, викладачів, наукових працівників, аспірантів та студентів Національного університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» та в публікації: Про вдосконалення системи документаційного забезпечення закладів харчування (на прикладі роботи кав’ярні «Звички»). Тези 76-ї наукової конференції професорів, викладачів, наукових працівників, аспірантів та студентів Національного університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка». Т. 2 (Полтава, 14 травня – 23 травня 2024 року). Полтава: Національний університет імені Юрія Кондратюка, 2024. С. 305-306.
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Документаційне забезпечення управління є невід'ємною складовою ефективного менеджменту в будь-якій організації, зокрема і в установах сфери харчування. Воно охоплює комплекс заходів із створення, оформлення документів та організації роботи з ними на всіх етапах документообігу: від започаткування або одержання документа до його виконання чи передачі до архіву [21].
Зазвичай на підприємстві документообіг організовують у три етапи:
1. підготовка проєктів документів та їх оформлення;
2. рух документів між виконавцями;
3. завершальна робота з документами (контроль, облік, зберігання).
Значення належної організації документаційного забезпечення для підприємств харчової галузі важко переоцінити. Воно відіграє ключову роль у забезпеченні таких важливих аспектів діяльності [33]:
1. Юридичне оформлення господарських операцій. Будь-які угоди про закупівлю товарів, сировини, обладнання, оренду приміщень, найм персоналу тощо вимагають належного документального підтвердження для захисту законних інтересів бізнесу. Наявність відповідних договорів, контрактів, актів закріплює права та обов'язки сторін, слугує важливою правовою гарантією [13].
2. Створення доказової бази. Упорядковані та належним чином оформлені документи закладу харчування можуть слугувати вагомими письмовими доказами під час розгляду спорів у судових інстанціях, захисту прав від претензій контролюючих органів, фіскальних чи інших державних служб або недобросовісних контрагентів. Скрупульозне дотримання порядку документування захищає підприємство від безпідставних вимог чи штрафів [13].
3. Забезпечення прозорості й підзвітності. Ретельне ведення та зберігання первинної облікової та звітної документації забезпечує прозорість фінансово-господарських операцій для власників та керівництва, підтверджує дотримання вимог законодавства, зокрема податкового та трудового, полегшує здійснення контролю з боку уповноважених органів. Належним чином оформлені документи унеможливлюють приховування доходів, фактів господарської діяльності від власників, податкових органів тощо [33].
4. Підвищення оперативності управління. Налагоджений документообіг, можливість швидкого пошуку, аналізу й опрацювання документів за рахунок належної систематизації допомагає керівництву вчасно приймати зважені управлінські рішення, оперативно реагувати на зміни кон'юнктури ринку, вимог споживачів чи інші зміни зовнішнього середовища. Це забезпечує гнучкість і адаптивність бізнесу [45].
5. Координація дій персоналу. Розпорядчі документи керівництва (накази, розпорядження), а також протоколи виробничих нарад, інструкції, положення та інші організаційні документи забезпечують скоординовану злагоджену роботу усіх підрозділів, цехів та структурних одиниць підприємства харчування на виконання єдиних виробничих завдань та досягнення спільних цілей діяльності [45].
Окрім вищезазначених ключових моментів, документаційне забезпечення відіграє важливу роль у таких бізнес-процесах закладів харчування:
- Регулювання виробничих процесів – за рахунок технологічної документації (технологічні картки, рецептури, акти відпрацювання страв тощо) [5].
- Управління персоналом – шляхом оформлення кадрової документації (особові справи, трудові договори, накази з руху кадрів) [36].
- Матеріально-технічне забезпечення – на основі належного оформлення господарсько-договірних документів (договори, рахунки, акти прийому-передачі) [4].
- Облік товарно-матеріальних цінностей та коштів – завдяки обліковим регістрам і формам звітності [6].
- Інформаційний обмін – за рахунок службових листів, електронної переписки, наказів тощо.
Таким чином, документаційне забезпечення виступає ефективним універсальним інструментом регулювання усіх аспектів господарської діяльності закладів харчування, підвищує організованість, прозорість і підзвітність їх роботи, допомагає оптимізувати витрати фінансових, матеріальних та трудових ресурсів, що зрештою сприяє ефективності функціонування та підвищенню конкурентоспроможності і рентабельності бізнесу [20].
Переваги належної організації документаційного забезпечення для закладів харчування наведено в таблиці 1.1.
Табл. 1.1
	Перевага
	Опис

	Юридична захищеність
	Документальне підтвердження усіх господарських операцій закладу

	Доказова база
	Можливість захистити права і законні інтереси підприємства у судових та інших інстанціях

	Прозорість і підзвітність
	Облікова документація підтверджує дотримання вимог законодавства, прозорість фінансових потоків

	Оперативність управління
	Швидкий доступ до документів для своєчасного прийняття управлінських рішень

	Координація персоналу
	Розпорядчі та організаційні документи забезпечують скоординовану роботу усіх підрозділів

	Регулювання виробництва
	Технологічна документація регламентує процеси виробництва продукції

	Управління кадрами
	Належне оформлення кадрової документації для управління персоналом

	Матеріально-технічне забезпечення
	Господарсько-договірні документи для організації постачання ресурсів

	Облік і звітність
	Первинні та зведені форми для обліку ТМЦ, коштів, звітування перед власниками


[bookmark: _heading=h.1t3h5sf]Табл. 1.1. Основні переваги належної організації документаційного забезпечення для закладів харчування

Ведення документації на підприємствах сфери харчування регламентується значною кількістю нормативно-правових актів на різних рівнях. Основні з них можна згрупувати таким чином [25]:
I. Загальнодержавні закони, що регулюють питання інформаційної діяльності, документообігу, звітності тощо:
1. Закон України «Про інформацію» встановлює загальні засади державної інформаційної політики, визначає правовий режим інформації, права та обов'язки учасників інформаційних відносин [9].
2. Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» врегульовує питання електронного документообігу, визначає правовий статус електронних документів, їх обов'язкові реквізити, порядок засвідчення електронним підписом [7].
3. Закон України «Про електронні довірчі послуги» регулює відносини у сфері надання електронних довірчих послуг, зокрема електронної ідентифікації, створення та використання електронних довірчих послуг [8].
4. Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність» визначає правові засади регулювання, організації ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності в Україні [6].
II. Підзаконні нормативні акти, що деталізують загальні вимоги до документообігу:
1. Державна уніфікована система документації (ДУСД) – уніфікована державна система документації, що встановлює єдині вимоги щодо порядку підготовки, оформлення, обігу службових документів [2].
2. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях – визначають уніфіковані вимоги щодо документаційного забезпечення діяльності підприємств [16].
3. Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади – типовий нормативний акт, що визначає єдині вимоги до підготовки документів і організації роботи з ними [19].
4. Перелік типових документів, що створюються у діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, зі зазначенням строків зберігання документів – встановлює строки та порядок зберігання різних категорій документів, що регулює питання ведення архівної справи [13].
III. Нормативні акти, що регулюють специфіку діловодства в галузі харчування:
1. Закон України «Про основні принципи та вимоги до безпечності та якості харчових продуктів» визначає правові засади у сфері безпечності харчових продуктів, вимоги до їх обігу, діяльності операторів ринку [11].
2. Санітарні правила для підприємств громадського харчування, затверджені наказом Міністерства охорони здоров'я – регламентують вимоги до організації виробництва, документального обліку, зберігання сировини та продукції на підприємствах харчової галузі [18].
3. ДСТУ 4861:2007 «Послуги громадського харчування. Заклади ресторанного господарства. Порядок розробки, затвердження, перегляду технологічної документації та внесення змін до неї» – галузевий стандарт, що регламентує вимоги до розробки й оформлення технологічної документації [5].
4. ДСТУ 3862-99 «Громадське харчування. Терміни та визначення» – галузевий стандарт, що встановлює терміни та визначення основних понять у сфері діяльності закладів харчування [3].
Окрім зазначених вище державних актів, питання організації документаційного забезпечення на рівні окремих регіонів можуть регулюватися розпорядчими документами місцевих органів виконавчої влади та самоврядування в межах їх компетенції [13].
IV. Внутрішні документи, що регламентують діловодство на рівні підприємства [28, 33]:
1. Інструкція з діловодства – основний організаційно-розпорядчий документ підприємства, що визначає порядок документування та організації роботи з документами відповідно до специфіки його діяльності.
2. Номенклатура справ – обов'язковий для опрацювання та ведення довідник, який містить цифрові і найменування конкретних справ, що формуються на підприємстві у процесі його діяльності, із зазначенням строків їх зберігання.
3. Положення про канцелярію (діловодну службу) – документ, що визначає статус, завдання, функції та структуру канцелярії (діловодної служби) підприємства.
4. Посадові інструкції працівників діловодних служб – документи, що регламентують функціональні обов'язки, права та відповідальність конкретних виконавців робіт з документаційного забезпечення на підприємстві.
Належне дотримання усіх зазначених нормативно-правових актів на всіх рівнях – від загальнодержавного до внутрішньо-корпоративного – є запорукою належної організації діловодства в закладах харчування, забезпечує правомірність і легітимність створюваних документів, їх юридичну силу та доказовість [28].
Варто зазначити, що нормативно-правове регулювання документаційного забезпечення закладів харчування не обмежується лише переліченими вище актами. Залежно від специфіки діяльності та організаційно-правової форми підприємства можуть застосовуватися додаткові нормативні документи. Наприклад, для підприємств-суб'єктів господарювання важливими є вимоги Господарського кодексу України [1], Цивільного кодексу України [20], Податкового кодексу України [15] та інших законодавчих актів, що регулюють господарську діяльність.
Окрім того, підприємства харчової галузі мають дотримуватися вимог низки галузевих стандартів, санітарних норм та правил, що стосуються безпечності та якості харчових продуктів, умов їх виробництва, зберігання та реалізації. Ці вимоги також мають бути відображені у відповідних розділах документації закладу харчування [11, 19].
Слід враховувати, що нормативно-правова база постійно оновлюється та доповнюється новими актами. Тому на підприємствах харчування необхідно постійно відстежувати зміни в законодавстві та своєчасно вносити відповідні корективи у внутрішні документи, що регламентують діловодство.
У процесі діяльності підприємства неминуче виникає потреба співпраці з контролюючими, фіскальними та іншими державними органами – податковими, санітарно-епідеміологічними службами, органами сертифікації та стандартизації тощо. За таких умов належне документаційне оформлення всіх господарських операцій допомагає убезпечити заклад харчування від штрафних санкцій та інших негативних наслідків у разі перевірок. Суворе дотримання вимог інструкцій та правил з діловодства демонструє відповідальне ставлення керівництва закладу харчування до ведення бізнесу, сприяє формуванню позитивного іміджу підприємства в очах контролюючих органів, партнерів та споживачів [28, 47].
Крім забезпечення правомірності документації, належна організація діловодства відіграє важливу роль у внутрішній комунікації та координації роботи персоналу установи харчування. Чіткі, формалізовані правила створення, обігу та зберігання різних категорій документів допомагають впорядкувати інформаційні потоки, уникнути плутанини та непорозумінь, забезпечити своєчасний доступ відповідних працівників до необхідних відомостей [37].
Слід також відзначити значущість досконалої організації документообігу в забезпеченні безпеки харчових продуктів та споживачів. Ретельний документальний облік надходження сировини, дотримання вимог до її зберігання, термінів реалізації готової продукції на основі належним чином оформлених документів допомагають контролювати якість та свіжість продуктів, запобігати розповсюдженню небезпечної або недоброякісної їжі [11].
Процес документаційного забезпечення безпеки харчових продуктів на підприємствах галузі можна умовно поділити на кілька етапів:
- Документаційний супровід надходження сировини. На цьому етапі важливо належним чином оформляти товаросупровідні документи (накладні, сертифікати якості, ветеринарні свідоцтва тощо), перевіряти відповідність сировини встановленим вимогам щодо якості, терміну придатності, умов транспортування та зберігання. Це дозволяє відсіювати та не допускати до виробництва сировину сумнівної якості або походження;
- Документування технологічних процесів. Створення та використання таких документів, як технологічні інструкції, картки, акти відпрацювання страв тощо, дозволяє контролювати дотримання вимог щодо параметрів та режимів технологічних операцій, запобігати виникненню ризиків через недотримання технології;
- Документаційний облік руху та реалізації продукції. Ретельне ведення товарних звітів, накопичувальних відомостей, контроль термінів реалізації продукції на основі належного документообігу допомагає вчасно виявляти та вилучати з обігу продукцію, термін придатності якої минув або яка з інших причин не відповідає вимогам;
- Створення документаційної бази для відкликання небезпечної продукції. У разі виявлення фактів випуску в обіг неякісної або потенційно небезпечної для споживачів продукції, документаційний облік надходження сировини, технологічних процесів, відвантаження продукції дозволяє точно ідентифікувати причини та масштаби проблеми, оперативно відкликати з ринку всю партію небезпечного продукту.
Таким чином, належне документаційне забезпечення усіх етапів виробничо-технологічного циклу закладів харчування створює надійну основу для гарантування безпеки та якості їхньої продукції.
Отже, нормативно-правове регулювання документаційного забезпечення закладів харчування охоплює широкий спектр питань – від загальних вимог до діловодства до специфічних галузевих стандартів. Комплексне дотримання відповідних нормативних актів різних рівнів є запорукою належної організації роботи з документами на підприємствах харчової галузі, сприяє юридичній захищеності бізнесу, забезпеченню всіх аспектів його діяльності, формуванню позитивного іміджу на ринку.
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1.2. Організація документообігу в закладах громадського харчування
Належна організація документообігу є запорукою ефективного діловодства на підприємстві. Під документообігом розуміють рух документів в організації з моменту їх створення або одержання до завершення виконання, відправлення або передачі до архівного зберігання [42].
На етапі створення документа важливо дотримуватись встановлених правил і стандартів щодо його оформлення та реквізитів. Це забезпечує юридичну силу документа та уніфікований вигляд усієї документації підприємства.
Після створення починається рух документа на підприємстві, який умовно можна поділити на такі стадії [42]:
1. Приймання та первинна обробка документів (реєстрація, розподіл, розмноження).
2. Розгляд керівництвом, накладення резолюцій з визначенням виконавців та термінів.
3. Пересилання документів виконавцям, контроль виконання.
4. Виконання документа, оформлення результатів.
5. Формування справи, підготовка документів до передачі в архів.
Важливим аспектом організації документообігу є налагодження ефективної системи обліку руху документів. Для цього на підприємстві ведуться реєстраційні форми – журнали реєстрації вхідних, вихідних і внутрішніх документів. Вони допомагають відстежувати місцезнаходження документів та терміни їх виконання [44].
Пересилання документів виконавцям здійснюється через внутрішню поштову службу (канцелярію) або в електронній формі – через корпоративну пошту чи спеціалізовані програми document management. Сучасні системи електронного документообігу значно підвищують оперативність доставки та візуалізації документів [50]. 
Виконання документів вимагає від працівників вчасного опрацювання, застосування відповідних технологій та методик. Результати виконання можуть бути зафіксовані у формі резолюцій, доповідних записок, нових документів (наказів, розпоряджень) тощо [26].
Важливим аспектом процесу виконання документів є забезпечення достовірності, повноти та законності операцій, зафіксованих у створюваних у результаті документах [26]. Для цього на підприємствах харчування застосовуються такі інструменти:
1. Система розмежування доступу до документів, інформаційних ресурсів та операцій в інформаційних системах згідно із службовими обов'язками та компетенцією працівників. Це запобігає несанкціонованому внесенню змін до документів, розголошенню конфіденційних відомостей.
2. Процедури погодження, авторизації та затвердження (візування) документів відповідальними особами. Наприклад, фінансові документи мають бути завізовані головним бухгалтером, технологічна документація – технологом, кадрові документи – керівником кадрової служби тощо. Це підвищує відповідальність виконавців та контроль за правильністю створених документів [37].
3. Застосування облікових реєстрів та журналів для фіксації та контролю інформації про здійснені господарські операції. Це підвищує прозорість діяльності закладу харчування, полегшує аналіз та моніторинг операцій.
4. Впровадження автоматизованих систем контролю та протоколювання дій користувачів у інформаційних системах. Це допомагає відстежувати та фіксувати всі зміни, що вносяться до документів у електронній формі, запобігати втраті даних [27].
5. Періодичні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей. Для закладів харчування періодичне проведення інвентаризацій має велике значення з точки зору забезпечення достовірності документації та збереження майна підприємства. Шляхом зіставлення фактичних залишків продовольчої сировини, напівфабрикатів, готової продукції, товарно-матеріальних цінностей з даними бухгалтерського обліку під час інвентаризацій виявляються розбіжності, нестачі, надлишки. За їх результатами складаються відповідні інвентаризаційні описи, акти, на основі яких вносяться коригування до облікових документів, встановлюються причини відхилень та вживаються заходи для недопущення їх у подальшому. Це сприяє підвищенню точності та достовірності даних у звітній документації підприємства [28, 39].
Важливою складовою процесу виконання документів є їх належний документаційний супровід. Йдеться про створення нових вторинних документів для фіксації ходу та результатів виконання завдань, визначених у первинних документах. У закладах харчування до таких вторинних документів можна віднести [42]:
- акти списання продуктів харчування – складаються бухгалтерією згідно зі встановленими нормами списання при приготуванні страв для фіксації фактичної витрати сировини;
- товарні звіти – фіксують дані про надходження та списання продовольчої сировини, напівфабрикатів за певний період;
- накопичувальні відомості – містять дані про залишки та рух продуктів за місяць на виробництві та складах підприємства;
- калькуляційні картки – розраховують фактичну собівартість виготовлених страв із визначенням норм витрат сировини, загальновиробничих витрат тощо;
- звіти про невикористані залишки продуктів – фіксують показники залишків продуктів після закінчення зміни, їх обсяги та причини невикористання.
Усі ці документи оформлюються матеріально-відповідальними особами після виконання завдань згідно з технологічними інструкціями та нормативно-технологічною документацією.
Процес документообігу у закладах харчування тісно пов'язаний з автоматизацією діловодних процесів. Упровадження спеціалізованих комп'ютерних програм та систем електронного документообігу дозволяє значно підвищити ефективність роботи з документами на всіх етапах їх життєвого циклу [22]. Основними перевагами автоматизації документообігу є:
1. Прискорення руху документів між виконавцями та підрозділами за рахунок використання електронних каналів передачі даних замість фізичного пересилання паперових матеріалів.
2. Спрощення процедур реєстрації, обліку та контролю виконання документів завдяки автоматичному формуванню відповідних реєстраційних форм та звітів.
3. Економія трудових і матеріальних ресурсів на тиражуванні, зберіганні та пошуку документів через використання централізованих електронних сховищ.
4. Підвищення надійності зберігання інформації за рахунок резервного копіювання та використання засобів криптографічного захисту даних.
5. Можливість паралельної роботи з документами за принципом «одночасного колективного доступу», коли кілька працівників одночасно можуть опрацьовувати один документ.
6. Спрощення пошуку потрібних документів через використання розвинених засобів пошуку та атрибутивного опису документів.
7. Формалізація маршрутів руху документів, виключення людського фактору із процесів передачі та обробки документів.
Серед програмних рішень для автоматизації документообігу в закладах харчування найбільш поширеними є системи електронного документообігу загального призначення (Microsoft SharePoint, M.E.Doc, FossDoc тощо) та спеціалізовані галузеві програми для автоматизації діловодства саме на підприємствах харчової сфери (Poster, RestArm, RKeeper, Tillypad тощо) [27].
Вибір конкретної системи автоматизації документообігу для закладу харчування залежить від його розміру, специфіки діяльності та наявних потреб. Як правило, для невеликих підприємств достатнім буде впровадження простих офісних програм та хмарних сервісів загального призначення. Проте для великих мереж закладів громадського харчування більш доцільним є використання спеціалізованих галузевих програмних комплексів, які враховують усі особливості документообігу в цій сфері. Серед основних критеріїв вибору рішення для автоматизації можна виділити вартість впровадження та обслуговування, масштабованість і гнучкість налаштувань, сумісність з іншими використовуваними системами, рівень підтримки, надійність та безпеку [44].
Окрім безпосередньої автоматизації документообігу, важливою складовою ефективного діловодства в закладах харчування є належне інформаційно-технічне забезпечення. Для зберігання та опрацювання великих обсягів документів у електронному вигляді необхідна відповідна комп'ютерна техніка – сервери для розміщення баз даних і сховищ документів, робочі станції для працівників, оргтехніка для сканування паперових документів, створення електронних копій та тиражування. Не менш важливою є розбудова надійної корпоративної мережі передачі даних, забезпечення високошвидкісного Інтернет-зв'язку, впровадження засобів резервного копіювання та захисту інформації [30].
Упровадження автоматизованих систем документообігу в закладах харчування потребує також належної підготовки персоналу. Працівники діловодних служб та інші задіяні в документообігу особи мають пройти відповідне навчання, оволодіти необхідними компетенціями роботи з програмним забезпеченням, дотримуватися правил та інструкцій, вимог до інформаційної безпеки. З цією метою підприємства харчової сфери можуть організовувати спеціальні тренінги та курси підвищення кваліфікації, залучати зовнішніх консультантів і провайдерів навчальних послуг. Періодичне перенавчання та підвищення кваліфікації персоналу є необхідним з огляду на постійне оновлення програмного забезпечення та вдосконалення методик і технологій документаційного забезпечення [23].
Слід також зазначити, що успішна автоматизація діловодних процесів у закладах харчування можлива лише за умови комплексного підходу. Окрім впровадження спеціалізованих програм та технічного оснащення, важливими складовими є реінжиніринг ділових процесів підприємства з метою їх оптимізації та формалізації, перегляд і вдосконалення внутрішніх регламентів і розпорядчих документів, забезпечення належного рівня підтримки з боку керівництва та залучення працівників до процесу автоматизації. Лише комплексний підхід здатний максимізувати позитивний ефект від впровадження автоматизованих систем документообігу в закладах харчування [44].
Ще одним важливим аспектом організації документообігу в сучасних умовах є забезпечення належного рівня інформаційної безпеки. Перехід від традиційного паперового до електронного діловодства створює низку нових ризиків і загроз, пов'язаних із можливим несанкціонованим доступом до конфіденційних даних, кібер-атаками на інформаційні системи, втратою цілісності та достовірності документів внаслідок збоїв, помилок або зовнішніх втручань. Для протидії цим ризикам підприємства харчової сфери мають впроваджувати комплексні системи інформаційної та кібербезпеки [50].
Забезпечення інформаційної безпеки документообігу в закладах харчування охоплює низку організаційних та технічних заходів. На організаційному рівні це передбачає розробку та впровадження політик інформаційної безпеки, регламентів і процедур управління доступом до документів, конфіденційних даних, облікових записів і програмних ресурсів. Важливим аспектом є також навчання персоналу основам інформаційної безпеки, роз'яснення важливості дотримання встановлених правил, формування культури обережного поводження з даними та відповідальності за порушення [35].
На технічному рівні система інформаційної безпеки документообігу має охоплювати цілий комплекс програмно-апаратних засобів захисту. Серед них:
- міжмережеві екрани (фаєрволи) для контролю мережевого трафіку та блокування несанкціонованого доступу;
- системи виявлення та запобігання вторгненням для моніторингу кіберзагроз;
- антивірусні комплекси для захисту від шкідливого програмного забезпечення;
- засоби криптографічного захисту для шифрування даних, формування електронних підписів;
- системи контролю та управління доступом для розмежування прав користувачів;
- засоби резервного копіювання та відновлення даних для мінімізації ризиків втрат;
- системи безперервної роботи для забезпечення стійкості до відмов та збоїв.
Окремої уваги в питаннях інформаційної безпеки документообігу потребують мобільні пристрої – смартфони, планшети, ноутбуки. З одного боку, їх використання відкриває додаткові можливості для роботи з документами в будь-якому місці. Але водночас це створює додаткові ризики розголошення або компрометації конфіденційних даних через втрату чи крадіжку пристроїв. Для мінімізації таких ризиків застосовуються апаратні та програмні засоби шифрування, блокування пристроїв, дистанційного стирання даних, системи відстеження місцезнаходження корпоративних гаджетів [33].
Важливим елементом комплексного забезпечення інформаційної безпеки є проведення регулярних внутрішніх і зовнішніх аудитів та оцінок захищеності інформаційних систем і процесів документообігу. Їх метою є виявлення слабких місць, вразливостей і невідповідностей встановленим вимогам, розробка рекомендацій щодо їх усунення. Завдяки цьому система безпеки постійно вдосконалюється та адаптується до появи нових загроз і викликів [30].
Упровадження належних заходів інформаційної безпеки є вкрай важливим для забезпечення захищеності документообігу в закладах харчування. Будь-які витрати на відповідні технічні рішення та організаційні зусилля повною мірою окупаються завдяки попередженню потенційних ризиків та збитків від інцидентів у сфері інформаційної безпеки. Адже розголошення або втрата конфіденційних даних клієнтів, постачальників, рецептур, технологій може завдати непоправної шкоди діловій репутації та конкурентоспроможності підприємства харчової галузі [28].
Після виконання документи формуються у справи згідно з номенклатурою для подальшого зберігання в архіві відповідно до встановлених строків. Це забезпечує збереження доказової та історичної цінності документів [16].
Важливим інструментом управління документообігом є інструкція з діловодства – внутрішній регламент, що встановлює єдині правила документування та роботи з документами на підприємстві відповідно до державних стандартів і специфіки його діяльності. 
У закладах громадського харчування використовується велика кількість різноманітних документів, які можна класифікувати за низкою ознак. Систематизація документів за певними критеріями допомагає раціонально організувати їх підготовку, облік, рух та зберігання у діловодстві підприємства [41].
За способом виготовлення документи поділяються на:
- рукописні – складаються безпосередньо від руки працівниками (заяви, службові записки, деякі накладні тощо). Рукописні документи часто використовуються у випадках, коли потрібно оперативно оформити документ або відсутня технічна можливість для машинописного/електронного створення;
- машинописні (друковані) – виготовлені за допомогою друкарської машинки, принтера чи іншої оргтехніки. Застосовуються для створення основного масиву документів – наказів, договорів, звітів тощо;
- електронні – формуються із застосуванням комп'ютерних програм та зберігаються на електронних носіях. Використання електронного документообігу відкриває значні переваги в плані оперативності та зручності обміну інформацією.
За строками виконання документи класифікують на:
- термінові, що потребують негайного виконання у визначені жорсткі строки (розпорядження керівництва, рекламації від споживачів тощо);
- нетермінові з типовими, звичайними строками опрацювання (господарські договори, звіти тощо).
За походженням (складністю) виділяють:
- первинні (прості) – створюються однією особою для виконання певного завдання і не потребують узагальнення інформації (листи, заяви, акти, розписки);
- складні – формуються колегіально або із залученням даних з різних джерел, потребують аналізу та узагальнення інформації (протоколи, звіти, довідки).
За ступенем гласності:
- відкриті – без обмежень у доступі та поширенні (веб-сайти, рекламні матеріали, загальні накази тощо);
- для службового користування – з обмеженим доступом та поширенням у межах підприємства (кадрові документи, звіти, плани розвитку).
За походженням та функціональною ознакою основні документи закладів харчування можна поділити на такі основні групи [29]:
1. Організаційні документи – засновницькі документи, накази, розпорядження, що визначають завдання, функції, права та обов'язки підрозділів та працівників (статути, положення, інструкції, правила).
2. Розпорядчі – документи, що ініціюють або підтверджують виконання певних дій, операцій (накази, вказівки, розпорядження керівництва).
3. Кадрові – документи, пов'язані з оформленням трудових відносин (накази з особового складу, трудові договори, особові картки тощо).
4. Договірні – укладені з контрагентами угоди різноманітного характеру (договори на постачання, оренду, надання послуг).
5. Облікові – відображають рух товарно-матеріальних цінностей та грошових коштів (накладні, товарні звіти, касові ордери, банківські виписки).
6. Звітно-аналітичні – узагальнюють та представляють результати господарської діяльності (виробничі звіти, калькуляції, баланси, довідки).
7. Фінансові – встановлюють правила та порядок фінансових операцій (платіжні доручення, рахунки-фактури, касові книги).
Окрім загальних видів ділової документації, специфіка діяльності закладів харчування зумовила виникнення низки спеціалізованих документів [29]. Серед них:
1. Технологічні картки на страви та вироби – містять детальну інформацію про рецептуру, технологію приготування, витрати сировини, вихід та енергетичну цінність продукції.
2. Меню – це асортиментний перелік страв та виробів, що випускаються на підприємстві.
3. Товарні звіти – форми первинного обліку, що фіксують надходження та рух продовольчої сировини і товарів на складах та виробництві.
4. Накопичувальні відомості – призначені для розрахунку періодичних витрат сировини, напівфабрикатів, інших товарно-матеріальних цінностей.
5. Калькуляційні картки – використовуються для визначення собівартості страв та виробів із розрахунком витрат різних видів ресурсів.
Отже, наведена класифікація видів документів у закладах харчування допомагає належним чином організувати весь документопотік, вибудувати раціональну систему документообігу з чітким розподілом функцій та відповідальності між працівниками.
[bookmark: _heading=h.2s8eyo1]Таким чином, організація належного документообігу на підприємстві неможлива без чіткого розподілу обов'язків та відповідальності. Як правило, ці функції покладаються на діловодні служби (канцелярії) або визначених відповідальних працівників, які здійснюють реєстрацію, контроль, пересилання та зберігання документів [26].
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Висновки до розділу 1
[bookmark: _heading=h.klvkb2nj42an]У першому розділі було розглянуто теоретичні основи документаційного забезпечення діяльності закладів громадського харчування. Документаційне забезпечення є невід'ємною складовою ефективного менеджменту в будь-якій організації, оскільки воно охоплює комплекс заходів зі створення, оформлення документів та організації роботи з ними на всіх етапах документообігу.
[bookmark: _heading=h.9cx0f61r9908]Належна організація діловодства відіграє ключову роль у забезпеченні юридичної захищеності бізнесу, створенні доказової бази, підвищенні прозорості й підзвітності діяльності, оперативності управління, координації роботи персоналу, регулюванні виробничих процесів, управлінні персоналом, матеріально-технічному забезпеченні, веденні обліку та звітності. Вона є запорукою ефективності функціонування та підвищення конкурентоспроможності закладів харчування.
[bookmark: _heading=h.ldc62x5z4gt6]Документаційне забезпечення закладів громадського харчування регламентується значною кількістю нормативно-правових актів на різних рівнях: від загальнодержавних законів до внутрішніх корпоративних регламентів. Комплексне дотримання відповідних норм забезпечує правомірність і легітимність ділової документації, її юридичну силу, гарантує належну організацію роботи з документами.
[bookmark: _heading=h.76x2qcnhl7xs]У закладах харчування використовується широкий спектр різноманітних документів, які можна систематизувати та класифікувати за різними критеріями: способом виготовлення, строками виконання, походженням, гласністю, функціональним призначенням тощо. Поряд із загальними видами ділової документації специфіка діяльності цих підприємств зумовила виникнення низки спеціалізованих документів технологічного характеру.
Належна організація документообігу з чітким розподілом обов'язків і відповідальності, дотриманням встановлених регламентів є необхідною умовою забезпечення порядку ведення діловодства в установах харчування. Основними стадіями руху документів є їх приймання, розгляд керівництвом, пересилання виконавцям, виконання та підготовка до архівного зберігання. Ключовим інструментом управління документообігом виступає інструкція з діловодства підприємства.
Викладені у розділі теоретичні засади документаційного забезпечення створюють підґрунтя для подальшого аналізу практичної організації діловодних процесів у конкретному закладі громадського харчування.
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[bookmark: _heading=h.lnxbz9]РОЗДІЛ 2 
СПЕЦИФІКА ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
У ФОП «ГУТИРЯ ЯРОСЛАВ ОЛЕКСАНДРОВИЧ»

[bookmark: _heading=h.35nkun2]2.1. Загальна характеристика системи діловодства у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович»
ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» – це заклад громадського харчування міста Полтави, що спеціалізується на приготуванні та реалізації високоякісних кавових напоїв і кондитерських виробів. ФОП належить до категорії підприємств ресторанного господарства закритого типу. Засноване у 2023 році приватним підприємцем у формі фізичної особи-підприємця.
ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» серед широкої громадськості відомий безпосередньо як кав’ярня із назвою «Звички». Аргументується ця назва не лише зручним словом, що легко западає в пам’ять, а й тим, що саме людські звички будують їх життя та впливають на взаємодії між людьми.
Кав'ярня орієнтована на обслуговування молоді, працівників середньої ланки, представників творчих професій та інших міських мешканців, які віддають перевагу здоровому способу життя, цінують якісний продукт, комфортну атмосферу для спілкування й проведення часу в колі друзів або для роботи. ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» належить до підприємств «третьої хвилі» у сегменті кав'ярень, відомого як «Third Wave Coffee». Цей рух зародився на початку 2000-х років у США та Північній Європі та кардинально змінив філософію й підходи до приготування кавових напоїв. Якщо «перша хвиля» була представлена звичайною розчинною кавою, а «друга хвиля» подарувала світові популярні кав'ярні мережі на зразок Starbucks, то «третя хвиля» з’явилася як реакція на розповсюдження великих кавових та передбачає трактування процесу приготування кави як справжнього мистецтва [24].
Активісти «третьої хвилі» закликали переосмислити підхід до приготування кави, зробивши наголос на найвищій якості на кожному етапі виробничого процесу – від вирощування зерен, способів їх обробки та обсмажування до методів заварювання напоїв. Філософія цього руху передбачає трактування приготування кави як справжнього мистецтва, де бариста ретельно підбирає найкращі різновиди арабіки та робусти, експериментує з їх поєднанням, використовує ручні техніки заварювання, щоб максимально розкрити аромат та багатогранні смакові відтінки напою. На відміну від підприємств «другої хвилі», орієнтованих на масове виробництво, заклади «третьої хвилі» це переважно дрібні кав'ярні-майстерні, де кава готується невеликими партіями як ексклюзивний продукт для поціновувачів. Усе це дозволяє максимально розкрити смакові якості та багатогранний аромат кави [24].
Асортимент кави у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» включає широку лінійку класичних різновидів: еспрессо (одинарне та подвійне, тобто допіо), капучино (традиційне та крафтове з альтернативними видами молока – кокосовим, вівсяним тощо), лате, фільтр-кава (заварена партією або ручними способами – аеропрес, пуровер, клевер). ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» надає виключно послуги сфери громадського харчування з приготування їжі та напоїв для споживання відвідувачами. Загальна площа закладу становить 120 квадратних метрів, розділена на дві функціональні зони: власне залу для відвідувачів на 35 місць та виробничу зону (кухню та бар). Одночасно кав'ярня може комфортно обслуговувати близько 40 гостей.
Інтер'єр приміщення продуманий із збереженням концепції закладу «третьої хвилі» [39]. Переважають натуральні матеріали: дерево, цегла, бетон. Простір зонований за допомогою кольору та освітлення на окремі функціональні зони: кавовий бар з барними стійками для споживання кави, більш зручну для ділових зустрічей та роботи зону з великим столом і розетками, невеликі столики для більш неформальних зустрічей та спілкування. Завдяки продуманому дизайну формується доволі молодіжна, креативна атмосфера, що відповідає духу «третьої хвилі» – це не просто кав'ярня, а осередок урбаністичної культури споживання кави, спілкування поціновувачів ремісничих трендів [24]. 
У штаті ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» працюють 9 осіб: керівник-власник закладу, дві адміністраторки залу, фінансова менеджерка, три професійні бариста (одна людина цілодобово забезпечує роботу кавового бару), дві прибиральниці. Графік роботи закладу – щоденно з 8:00 ранку до 20:00 вечора без вихідних. Піковими періодами найбільшої відвідуваності є ранкові години з 8:00 до 11:00 (відвідувачі заходять на шляху до роботи / навчання, вживають каву та сніданок), обідній проміжок часу з 12:00 до 15:00 (обідають співробітники офісних установ), а також вечірні години з 18:00 до 20:00 (відвідувачі приходять для зустрічей, робочих нарад чи відпочинку після роботи). У ці години спостерігається найбільший потік гостей [40]. 
За формою організації виробництва ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» належить до закладів ресторанного господарства з вузькоспеціалізованим асортиментом продукції власного виготовлення. Основний акцент робиться на професійне приготування та якісний сервіс обслуговування щодо подачі різноманітних кавових напоїв, гарячих та холодних. Також у меню присутні легкі страви (сендвічі, пироги), солодкі вироби (десерти, тістечка, чізкейки), проте їх приготування не є профільною діяльністю, а лише додатковою послугою для відвідувачів.
Як і в будь-якому закладі громадського харчування, у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» здійснюється нормативно-правове регулювання діловодних процесів.
Документаційне забезпечення діяльності підприємств ресторанного господарства, до яких належить ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», регламентується низкою законодавчих та нормативно-правових актів на загальнодержавному та галузевому рівнях [16].
Основоположним документом, що визначає загальні засади діловодства та документообігу для всіх юридичних осіб незалежно від форми власності, є Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність». Він закріплює обов'язкові правила ведення підприємствами первинного обліку господарських операцій шляхом складання відповідних документів [6].
Більш деталізовані норми й вимоги до документування управлінської інформації встановлює Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг». Цей закон регулює питання створення, оформлення, відправлення та одержання електронних документів, їх зберігання та використання [7].
Уніфіковані вимоги до складу обов'язкових реквізитів різних видів документів та порядку їх оформлення містяться у Державному стандарті України ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів». Цей стандарт є обов'язковим для застосування усіма підприємствами та установами незалежно від форми власності [4].
Специфіку документування процесів на підприємствах ресторанного господарства регламентують галузеві нормативні акти. Зокрема, загальні вимоги до складання технологічної документації встановлені Інструкцією із складання технологічної документації для закладів ресторанного господарства [12].
Обов'язковість дотримання норм щодо маркування харчових продуктів та інформування споживачів про їх склад і харчову цінність визначена Законом України «Про інформацію для споживачів харчових продуктів» [10].
Вимоги до організації документообігу та забезпечення контролю належного зберігання первинних документів, що є підставою для записів у бухгалтерському обліку, встановлюються Положенням про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженим наказом Міністерства фінансів України № 88 [16].
Також Правилами роботи закладів (підприємств) ресторанного господарства, затвердженими наказом Міністерства економіки України від 24.07.2002 р. № 219, передбачені вимоги до оформлення деяких категорій документів у цій сфері, зокрема меню, рахунків, книг відгуків та пропозицій тощо [18].
Таким чином, діяльність ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» з точки зору організації документаційного забезпечення здійснюється з обов'язковим урахуванням вимог значної кількості нормативно-правових актів як загального, так і спеціалізованого галузевого характеру. Дотримання цих норм є важливою передумовою належного документування всіх управлінських та господарських процесів у закладі.
Специфіка діяльності ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» як закладу сфери громадського харчування визначає низку особливих вимог до належної організації документаційного забезпечення. Зокрема, наявність належним чином оформленої та введеної технологічної документації на всі страви та напої, що виготовляються і реалізуються у кав'ярні. Вкрай важливо мати налагоджені процедури систематичного контролю за якістю продукції, а особливо дотриманням персоналом санітарно-гігієнічних норм, вимог харчової безпеки на всіх етапах виробничого процесу – від приймання сировини до реалізації готової продукції споживачам [19]. Актуальним питанням є належне маркування продуктів харчування, інформування відвідувачів про склад страв, наявність потенційних алергенів, калорійність порцій тощо. Документаційне забезпечення має ретельно відображати всі ці аспекти діяльності закладу. Також специфіка організації обслуговування у кав'ярні формату «третьої хвилі» висуває додаткові вимоги до оформлення меню, представлення опису страв і напоїв, інформування про технології їх приготування, особливості обсмаження різних сортів кави тощо. Важливо, щоб вся ця інформація була належним чином відображена та презентована в документації закладу [40]. 
У ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» на даний момент відсутній окремий спеціалізований підрозділ, діяльність якого була б зосереджена виключно на питаннях діловодства та документообігу.
Обов'язки з ведення різних видів документації розподілені між адміністраторами та керівником-власником закладу.
Основний масив функцій з організації документообігу поточних господарсько-управлінських документів покладений на адміністраторів кав'ярні.
До обов'язків адміністраторів кав'ярні входить формування значного масиву первинної облікової документації закладу. Зокрема, вони оформлюють всі товарно-транспортні накладні на прийняті від постачальників продовольчу сировину, напівфабрикати, допоміжні матеріали. На основі цієї документації формуються прибуткові накладні для оприбуткування товарно-матеріальних цінностей на склад. Також адміністратори ведуть товарні звіти щодо реалізації продукції, складання калькуляційних карт на кожну страву та напій власного виробництва. До їхніх обов'язків входить ретельне документування технологічних процесів приготування страв та напоїв: складання відповідних технологічних карток із зазначенням рецептури, способів обробки, витрат сировини тощо. Також адміністратори формують звітну документацію щодо реалізації продукції та залишків на складі (товарні звіти, інвентаризаційні відомості тощо), здійснюють замовлення на підкріплення продуктових залишків.
Керівник кав'ярні відповідає за підготовку організаційно-розпорядчих документів закладу: видає накази, розпорядження для персоналу, затверджує протоколи виробничих нарад та зборів трудового колективу. Як власник бізнесу, керівник зосереджений на веденні установчої документації, договірній та кадровій роботі. Він оформлює та затверджує організаційні документи закладу: статут, організаційну структуру, штатний розпис, посадові інструкції працівників [42]. Керівник уповноважений на укладання від імені фізичної особи-підприємця різноманітних господарських договорів: оренди приміщення, на постачання товарів, надання послуг тощо. Йому також належить виключне право видання організаційно-розпорядчих документів закладу: наказів з основної діяльності, руху кадрів, оголошень [44].
Для реєстрації та обліку вхідної та вихідної кореспонденції у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» використовується традиційна журнальна система реєстрації документів [46]. Для цього передбачено ведення окремих реєстраційних журналів для вхідних та вихідних документів. Рух підготовлених документів всередині кав'ярні між виконавцями здійснюється переважно за принципом проходження за списком осіб, візи (резолюції) яких необхідні для затвердження, погодження чи ознайомлення з цим документом. Будь-який службовий документ має список посадових осіб з проставленими візами, після чого він вважається завізованим та готовим до виконання. У робочому порядку виконавці пересилають копії документів візуючим особам для проставляння віз. Термінові або особливо важливі документи передаються нарочно керівнику або адміністратору.
Варто відзначити, що у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» не всі групи діловодних документів належно формалізовані та мають уніфіковані форми [48]. Кадрова документація працівників, юридично значущі акти, якими оформлюються договірні відносини (різноманітні господарські договори, акти приймання-передачі майна чи виконаних робіт/послуг), складаються з дотриманням загальноприйнятих та рекомендованих зразків, форм та правил їх оформлення відповідно до чинного законодавства. Проте переважна більшість поточних господарських документів, а також внутрішніх організаційно-розпорядчих документів складаються у довільній формі без дотримання вимог уніфікації документів.  
На підприємстві не запроваджено спеціалізоване програмне забезпечення для повної автоматизації процесів руху документів, формування справ, електронного архівування тощо [22]. Деякі документаційні процеси частково автоматизовані: для обліку товарних залишків, формування звітності з руху товарів використовується програма Poster, документи готуються з використанням пакетів Microsoft Office, проте ці рішення розрізнені та не об'єднані жодною єдиною системою діловодства.
Зберігання чинних документів на підприємстві здійснюється в окремому службовому приміщенні в металевих шафах відкритого зберігання. Окремого архівного приміщення чи спеціальної кімнати з відповідним обладнанням для тривалого зберігання документів немає. Документи з вичерпаним терміном зберігання знищуються шляхом подрібнення (шредирування) з подальшою здачею на переробку як макулатуру.
Важливим недоліком організації документаційного забезпечення на підприємстві є відсутність розробленої та затвердженої номенклатури справ. Це призводить до безсистемного формування справ, нечіткого визначення строків зберігання різних категорій документів. Фактично, строки тривалого зберігання документів на підприємстві визначаються інтуїтивно керівником або за аналогією з прикладами організації діловодства на інших подібних підприємствах сфери ресторанного бізнесу.
[bookmark: _heading=h.1ksv4uv]Отже, аналіз організації документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» дозволив виявити низку суттєвих проблем, недоліків та вузьких місць, які потребують нагального вдосконалення та модернізації. Серед основних з них можна виділити наступні:
1. Відсутність на підприємстві спеціалізованого підрозділу чи окремої посади, відповідальної виключно за організацію діловодства, документообігу, контролю за виконанням документів тощо [49]. Функції з ведення та обліку різних видів документів розпорошені, що знижує ефективність.
2. Неналежний рівень уніфікації та стандартизації переважної більшості документів, що обертаються в установі. Лише для певних категорій документів застосовуються загальноприйняті форми та бланки, решта створюються в довільному вигляді без дотримання вимог.
3. Недосконала організація руху документів між виконавцями, дублювання функцій з обробки та візування окремих документів різними працівниками, що створює паралелізм у документообігу.
4. Переважно паперовий рух документів без належного застосування сучасних інформаційних технологій та комп'ютерних систем документообігу значно ускладнює процеси пошуку необхідної інформації, обміну документами, формування та використання документів у електронному вигляді.
5. Невпорядковані процедури зберігання документів, відсутність спеціально обладнаного архівного приміщення з необхідним устаткуванням та обстановкою для тривалого зберігання документів.
6. Відсутність єдиної, розробленої та затвердженої номенклатури справ для всіх категорій документів, що призводить до хаотичного формування справ та нечіткого визначення строків тривалого зберігання документів.
7. Гострий брак кваліфікованих кадрів серед працівників підприємства, які мають належну професійну підготовку та компетенції у сфері діловодства, організації документообігу, застосування сучасних технологій документаційного забезпечення управління.
8. Недостатня увага та розуміння важливості питань діловодства з боку керівництва кав'ярні, брак стратегії та цілеспрямованої політики щодо розбудови сучасної ефективної системи документаційного забезпечення [28].
9. Повна відсутність нормативного регулювання діловодних процесів у кав'ярні. Немає жодних затверджених керівником інструкцій, положень чи інших документів, які б установлювали єдині правила документування управлінських процесів, порядок створення різних видів документів, їх руху та виконання.
10. Невизначеність вимог до складу реквізитів документів, порядку їх оформлення, використання відповідних бланків документів. Через це спостерігається неоднорідність оформлення документації однакових видів.
11. Неналежна постановка контролю за виконавською дисципліною та термінами виконання документів, взагалі відсутня система обліку руху організаційно-розпорядчих актів підприємства.
12. Низький рівень впровадження сучасних інформаційних технологій у сферу діловодства, переважно рутинні операції з підготовки та обробки документів [30].
Усі ці виявлені недоліки негативно позначаються на якості документаційних процесів у кав'ярні, оперативності доступу до необхідної документованої інформації, організації ефективного контролю виконавчої дисципліни, раціональності використання трудових ресурсів та інших аспектах управлінської діяльності. Тому вони вимагають невідкладного усунення шляхом розробки та впровадження комплексу заходів із вдосконалення системи діловодства і документаційного забезпечення в кав'ярні ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович».
Для модернізації та приведення системи документаційного забезпечення у відповідність до сучасних вимог необхідно розробити та впровадити комплекс заходів:
- створити на підприємстві спеціалізований структурний підрозділ (сектор, бюро) діловодства із закріпленням відповідних функцій та обов'язків [48];
- розробити та затвердити пакет внутрішніх регламентуючих документів: інструкцію з діловодства, посадові інструкції діловодів, положення про порядок руху та виконання документів тощо;
- визначити та затвердити єдині вимоги до складу реквізитів та правил оформлення всіх видів документів, впровадити використання уніфікованих форм та бланків;
- запровадити систему контролю за виконанням організаційно-розпорядчих документів та належні форми обліку їх руху;
- здійснити комп'ютеризацію діловодних процесів шляхом впровадження спеціалізованих програм електронного діловодства [30].
При цьому важливо пам'ятати, що удосконалення документаційного забезпечення вимагає системного підходу. Необхідно комплексно модернізувати всі складові цієї системи: від розробки нормативного регулювання та створення організаційної структури, до застосування сучасних технічних засобів та інформаційних технологій ведення діловодства. Лише за умови такого цілісного та збалансованого реформування організації документаційного забезпечення можна досягти відчутного підвищення його ефективності [29].
Успішна реалізація комплексу цих заходів дозволить ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» отримати низку суттєвих переваг:
- чітка регламентація порядку створення, обробки та виконання всіх видів управлінських та господарських документів забезпечить впорядкованість діловодних процесів;
- підвищення виконавської дисципліни та відповідальності за терміни та якість виконання документів завдяки налагодженому контролю;
- економія часу та зусиль діловодного персоналу за рахунок використання сучасних комп'ютерних технологій діловодства [22];
- полегшення пошуку та обміну документами в електронному вигляді, перехід до безпаперових технологій обробки інформації [30];
- належне зберігання документів у електронних базах та архівах, зручний і швидкий доступ до документів за потреби;
- загальне підвищення ефективності управління завдяки оптимізації документаційного забезпечення.
Таким чином, реалізація комплексу запропонованих заходів забезпечить формування у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» сучасної раціональної системи діловодства та організації документаційних процесів.
Важливим аспектом є також підвищення кваліфікації та розвиток компетенцій персоналу, задіяного у процесах документаційного забезпечення. Працівники повинні мати належні знання та навички роботи з документами, володіти сучасними технологіями діловодства, розуміти важливість дотримання усіх встановлених правил та вимог.
Нарешті, керівництво кав'ярні має усвідомити пріоритетність завдань удосконалення діловодства та документаційного забезпечення в комплексі заходів з підвищення ефективності управління закладом. Воно має виробити чітку стратегію розвитку цієї системи, забезпечити ресурсну підтримку відповідних змін. Адже належним чином організоване сучасне документаційне забезпечення – це не лише вимога часу та показник діловитості й професіоналізму керівництва, але й потужний інструмент підвищення загальної ефективності управління підприємством [21].
Таким чином, аналіз організації діловодства у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» дозволив виявити низку проблем і недоліків, що потребують усунення. Надані рекомендації щодо розробки та впровадження комплексу заходів із вдосконалення системи документаційного забезпечення ФОП.

[bookmark: _heading=h.44sinio]2.2. Заходи з оптимізації документаційних процесів у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович»
Одним з найбільш ефективних способів оптимізації документаційних процесів у організаціях є впровадження систем електронного документообігу. Використання спеціалізованого програмного забезпечення дозволяє [50]:
- прискорити процеси створення, редагування, узгодження проєктів документів за рахунок паралельного виконання операцій;
- організувати швидкий централізований пошук документів за різними критеріями (регістраційний номер, дата, виконавець, назва тощо);
- забезпечити конфіденційність та цілісність документів за рахунок використання електронного цифрового підпису, системи розмежування прав доступу;
- підвищити контроль за виконанням документів і розпоряджень через автоматичне відстеження термінів і формування нагадувань;
- скоротити витрати на канцелярські товари, архівне зберігання документів завдяки переходу на безпаперові технології;
- полегшити обмін інформацією та колективну роботу над документами в межах підприємства.
Для невеликих закладів харчування, яким є ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», доцільним може бути впровадження не повномасштабної системи електронного документообігу, а більш компактного й бюджетного рішення у вигляді хмарної системи документообігу. Вона надається в форматі SaaS (software as a service) через Інтернет і не потребує встановлення на комп'ютери користувачів [40].
На українському ринку представлені такі хмарні системи електронного документообігу: М.Е.Документообіг, FossLook, ІТ-Ентерпрайз, Megapolis.DocNet Cloud та інші. Вони дозволяють створювати, редагувати, узгоджувати документи онлайн, здійснювати їх реєстрацію та зберігання в централізованому сховищі. Також передбачені функції пошуку, контролю виконання, маршрутизації документів [30]. 
З урахуванням потреб та фінансових можливостей ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» найбільш оптимальним є рішення від компанії FossLook, яке при доволі невисокій вартості має достатній функціонал з урахуванням масштабів діяльності.
[bookmark: _heading=h.2jxsxqh]Окрім впровадження спеціалізованого програмного забезпечення, важливим напрямом вдосконалення документаційного забезпечення є оптимізація руху документів на підприємстві. Це дозволить скоротити витрати часу на обробку документів, ліквідувати дублювання функцій, забезпечити прискорений доступ до інформації [27].
Для ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» рекомендується здійснити такі заходи з оптимізації документообігу:
1. Створити централізовану службу діловодства в межах посади одного спеціаліста або покласти ці функції на адміністратора закладу. Зосередити в його віданні реєстрацію, облік, розсилку, зберігання всіх документів підприємства.
2. Затвердити обов'язкові для використання уніфіковані форми організаційно-розпорядчих, кадрових, господарських та інших видів документів. Це забезпечить єдині стандарти оформлення та полегшить їх обробку.
3. Уніфікувати систему кодування документів за структурними підрозділами, видами, ступенем терміновості тощо. Це спростить процедури пошуку та контролю документів.  
4. Розробити та затвердити номенклатуру справ із чітким зазначенням категорій документів та строків їх зберігання. Зосередити тимчасове зберігання справ у діловода.
5. Скоротити етапи погодження та візування проєктів документів шляхом уніфікування маршрутів і усунення зайвих інстанцій.
6. Запровадити практику паралельного виконання операцій для прискорення документообігу за рахунок роботи з електронними копіями документів кількома виконавцями одночасно.
7. Встановити чіткі терміни для різних видів документів: створення проєкту, погодження, підписання, виконання, здавання до архіву.
8. Забезпечити ефективний обмін інформацією між працівниками кав'ярні при роботі з документами шляхом запровадження електронного документообігу.
9. Організувати централізоване зберігання діючої документації в службовому приміщенні у металевих шафах або стелажах.
10. Обладнати окреме архівне приміщення відповідно до вимог зберігання документів із витриманим температурно-вологісним режимом, протипожежною безпекою, стелажами.
Реалізація комплексу запропонованих заходів дозволить істотно підвищити ефективність документообігу у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», забезпечити економію часу та ресурсів на обробку документів, своєчасний пошук та передачу необхідної інформації.
Ще одним важливим напрямом вдосконалення системи документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» має стати підвищення рівня компетентності персоналу, що займається діловодством. На жаль, на сьогодні у більшості працівників, задіяних до цих процесів, відсутня належна фахова підготовка [45].
Рекомендується запровадити комплексну програму періодичного навчання працівників, відповідальних за діловодство, зокрема:
1. Організувати для адміністратора та керівника кав'ярні проходження сертифікованих курсів з підвищення кваліфікації за напрямом «Сучасне діловодство» у спеціалізованих навчальних центрах.
Приблизна тематика навчання:
1) Законодавчі та нормативні вимоги до документаційного забезпечення установ.
2) Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації.
3) Порядок складання та оформлення кадрової документації. 
4) Організація електронного документообігу та робота із системами електронного документообігу.
5) Формування справ, експертиза цінності та зберігання документів.
2. Включити відповідні питання за тематикою документаційного забезпечення до програм первинного навчання новоприйнятих працівників кав'ярні.
3. Забезпечити періодичне ознайомлення всього персоналу кав'ярні з нормативними актами, інструкціями, розпорядженнями щодо правил оформлення окремих видів документів, вимог до конфіденційності інформації.
4. Для зручності працівників розробити та розмістити на робочих місцях інструктивні матеріали, пам'ятки, покрокові алгоритми процедур створення та обробки основних документів.
5. Передбачити можливість періодичного дистанційного навчання працівників шляхом проходження онлайн-курсів, вебінарів, самоосвіти.
6. Ввести практику проведення внутрішніх тренінгів, нарад для обміну досвідом і кращими практиками документаційної діяльності.
Підвищення кваліфікації персоналу дозволить забезпечити високий рівень культури діловодства в кав'ярні, сформувати належні компетенції у працівників, зменшити ризики неналежного оформлення, втрати документів [43]. 
Реалізація комплексу заходів з впровадження інформаційних технологій, оптимізації документообігу та підготовки персоналу сприятиме формуванню дієвої системи документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» відповідно до сучасних вимог та кращих практик.
Для поглибленого аналізу шляхів підвищення ефективності системи діловодства у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» доцільно розглянути комплекс взаємопов'язаних практичних заходів, реалізація яких дозволить досягти відчутних позитивних результатів. Такий комплексний підхід дає можливість всебічно дослідити процес модернізації документаційного забезпечення – від формування організаційних засад, облікових форм та регламентів до очікуваних економічних ефектів.
[bookmark: _heading=h.z337ya]Одним з першочергових організаційних заходів щодо вдосконалення системи діловодства у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» також має стати створення спеціалізованої діловодної служби – канцелярії. Це дозволить належним чином централізувати та систематизувати роботу з документами на підприємстві [47].
Для визначення статусу, структури, завдань та порядку функціонування канцелярії необхідно розробити відповідне положення – організаційний документ, що регламентує діяльність цієї структурної одиниці.
Проєкт положення про канцелярію ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» містить:
1. Загальні положення – визначення служби діловодства, її місця в структурі підприємства, підпорядкованості, взаємозв'язків з іншими підрозділами.
2. Основні завдання та функції – деталізація покладених на канцелярію обов'язків щодо організації документообігу, реєстрації, контролю, інформаційного обслуговування працівників, ведення архіву та інше.
3. Структура та склад – визначення штатного розпису та підпорядкованості працівників канцелярії.
4. Обов'язки та права співробітників – деталізація функціоналу керівника і діловодів канцелярії.  
5. Відповідальність співробітників – визначення форм і ступеню відповідальності співробітників канцелярії за неналежне виконання обов'язків. 
6. Прикінцеві положення – регламентація процедур введення в дію і внесення змін до положення.
Упровадження цього організаційного документа дасть змогу чітко формалізувати процеси діловодства в кав'ярні, визначити роль і місце служби діловодства в структурі управління, сфери її відповідальності та повноваження. Це є необхідною організаційною передумовою для комплексного вдосконалення системи документаційного забезпечення на підприємстві [41].
[bookmark: _heading=h.3j2qqm3]Важливим інструментом для раціональної організації обліку, систематизації та розміщення справ на зберігання в архів є номенклатура справ підприємства. Цей обов'язковий для опрацювання довідник містить цифрові та найменування конкретних справ, що формуються в процесі діяльності організації, із зазначенням строків їх зберігання [21].
На основі аналізу законодавчих вимог, типових переліків та з урахуванням специфіки діяльності ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», було сформовано проєкт номенклатури справ цього підприємства.
Номенклатура справ ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» складається з 6 розділів:
1. Організаційно-розпорядча документація.
2. Документація з кадрового забезпечення.  
3. Документація з основної діяльності.
4. Документація з адміністративно-господарських питань.
5. Бухгалтерсько-фінансова документація. 
6. Документи тимчасового строку зберігання.
До організаційно-розпорядчої документації, зокрема, віднесено: статут, накази, протоколи, положення, інструкції. Кадрова документація включає особові справи, трудові книжки, накази з руху кадрів тощо. У розділі документації з основної діяльності передбачені технологічні картки, меню, товарні звіти, калькуляційні картки та інші специфічні документи кав'ярні. Адміністративно-господарський розділ охоплює договори, акти, листування тощо. Бухгалтерсько-фінансова документація містить баланси, звіти, касові книги. Також виділено документи з тимчасовими термінами зберігання.
Номенклатура справ дозволить належним чином організувати формування, облік та зберігання справ у архіві кав'ярні відповідно до встановлених строків, запобігати безконтрольному накопиченню документації та полегшити в майбутньому її експертну оцінку для подальшого зберігання чи знищення [26].
[bookmark: _heading=h.1y810tw]Одним із ключових напрямів удосконалення документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» є перехід на електронні безпаперові технології роботи з документами шляхом запровадження системи електронного документообігу. Це дозволить прискорити процеси створення, погодження, розсилки та пошуку документів, підвищити контроль за їх виконанням, забезпечити конфіденційність, а також скоротити витрати на канцелярські товари й архівне зберігання [30].
Основні вимоги та регламенти для успішної імплементації системи електронного документообігу в діяльність кав'ярні:
1. Вибір оптимального програмного рішення – встановлення компактної хмарної системи електронного документообігу, зручної для малого бізнесу: М.Е.Документообіг, FossLook або аналогічної.
2. Технічне забезпечення – оснащення робочих місць працівників комп'ютерами та периферійними пристроями для створення, обробки та зчитування електронних документів. 
3. Налаштування та впровадження обраної системи електронного документообігу відповідно до інструкцій розробника та з урахуванням потреб підприємства.
4. Інтеграція електронного документообігу з діючими business процесами, документообігом, регламентами.
5. Формування нормативної бази:
- Положення про електронний документообіг.
- Інструкція користувача по роботі із системою електронного документообігу.  
- Регламент електронного документообігу.
- Порядок застосування електронного цифрового підпису.
6. Організація навчання персоналу по роботі із системою електронного документообігу згідно із затвердженими інструкціями, тренінги, семінари. 
7. Удосконалення наявної організаційної структури шляхом створення ролей адміністратора системи електронного документообігу та системних адміністраторів.  
8. Налагодження безперебійної роботи системи електронного документообігу, резервного копіювання даних, підтримки зі сторони постачальника.
Упровадження електронного безпаперового документообігу відкриє для ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» значні перспективи підвищення ефективності діловодних процесів, покращення виконавської дисципліни, захисту інформації та економії ресурсів.
[bookmark: _heading=h.4i7ojhp]Одним з ключових стимулів для переходу на безпаперові технології документообігу є можливість значної економії коштів за рахунок скорочення витрат на канцелярське приладдя, архівне зберігання, експлуатаційні витрати. Розглянемо розрахунок очікуваної економічної ефективності від впровадження системи електронного документообігу у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» [30].
Орієнтовні щорічні витрати на паперові носії та канцприладдя для документообігу в кав'ярні:
- папір для принтерів/копіювання (100 пачок по 5 грн) – 500 грн;
- папки-реєстратори (200 шт. по 8 грн) – 1600 грн;
- канцелярські дрібниці (скоби, степлери і т.д.) – 300 грн;
- витратні матеріали для принтерів (4 картриджі по 550 грн) – 2200 грн.
Разом близько 4600 грн на рік.
Після переходу на електронний документообіг ці витрати можна скоротити орієнтовно на 80% за рахунок мінімізації використання паперу та канцприладдя. Економія становитиме 0,8 * 4600 = 3680 грн на рік.
Додаткова економія з'явиться від відмови щодо витрат на архівне зберігання документів:
- оренда приміщення для архіву (10 кв.м по 100 грн/кв.м на місяць) – 12000 грн/рік;
- закупівля металевих стелажів (економія на 50% від загальної вартості 20000 грн) – 10000 грн одноразово.
Таким чином, загальна економія за перші 12 місяців експлуатації становитиме: 3680 + 12000 + 10000 = 25680 грн.
У наступні роки підприємство зекономить 3680 + 12000 = 15680 грн щорічно на експлуатаційних витратах порівняно з паперовим документообігом.
Зауважимо, що ці цифри є приблизними оціночними розрахунками. Реальна економія може варіюватися в залежності від кількості генерованих документів, інтенсивності їх обігу та архівування, цінової політики постачальників канцтоварів тощо.
Крім безпосередньої економії грошових коштів, перехід на електронний документообіг також дозволить отримати ряд непрямих позитивних ефектів [50]:
- підвищення продуктивності праці за рахунок прискорення пошуку, обробки й передачі інформації;
- скорочення часу опрацювання документів на всіх етапах руху;
- поліпшення збереження конфіденційної інформації та контролю її розповсюдження;  
- економія офісних площ через відмову від архівного зберігання.
Отже, запропонований проєкт з удосконалення системи документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» дозволить перейти на новий рівень організації діловодства, а саме: створення сучасної ефективної системи електронного документообігу з належним нормативно-методичним, організаційним та кадровим забезпеченням, що сприятиме підвищенню загальної ефективності документаційних процесів у діяльності підприємства. 
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Проведений у другому розділі аналіз системи документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» дозволив виявити низку проблем та недоліків, які потребують доопрацювання та модернізації. Зокрема, до основних з них належать:
- відсутність окремого спеціалізованого підрозділу чи посади, відповідальної за діловодство та організацію документообігу в закладі; 
- неналежний рівень уніфікації документів, відсутність єдиних стандартів їх створення та оформлення;
- неефективна організація руху документів між виконавцями, дублювання функцій з їх узгодження та візування;
- застарілі технології ведення діловодства, переважно рутинні паперові процедури без належного застосування сучасних інформаційних систем документообігу;
- відсутність впорядкованих процедур зберігання документів, обладнаного приміщення для архіву;
- хаотичне формування справ без затвердженої номенклатури та чітко визначених строків зберігання документації;
- гострий брак кваліфікованих кадрів серед персоналу у сфері діловодства та сучасних документаційних технологій.
Для усунення виявлених недоліків та вдосконалення документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» було розроблено комплекс взаємопов'язаних заходів організаційного та техніко-технологічного спрямування. 
Організаційні заходи передбачають створення на підприємстві спеціалізованого структурного підрозділу – канцелярії (служби діловодства), розроблення належної регламентуючої бази, уніфікованих вимог до складу та оформлення документів різних категорій, процедур їх руху та виконання. Із цією метою було сформовано проєкти таких документів, як положення про канцелярію, номенклатура справ, інструкція з діловодства та документообігу.
Техніко-технологічні заходи передбачають перехід до безпаперових технологій документообігу шляхом впровадження системи електронного документообігу, придбання відповідного обладнання та програмного забезпечення. Із цією метою було розроблено вимоги і регламент для запровадження системи електронного документообігу у діяльності кав'ярні, визначено оптимальні хмарні рішення для таких невеликих підприємств.
Важливою складовою проєкту вдосконалення документаційного забезпечення є розрахунок очікуваної економічної ефективності від переходу на безпаперовий електронний документообіг. Згідно з прогнозованими розрахунками, лише на економії витрат на канцелярські товари та послуги архівного зберігання кав'ярня може заощадити понад 25 тисяч гривень за перший рік і 15 тисяч щорічно в наступні роки.
Окрім прямої фінансової економії, перехід на електронні технології забезпечить підприємству ще низку непрямих вигод: підвищення продуктивності праці персоналу, скорочення часу на обробку документів, покращення конфіденційності інформації, економію офісних площ тощо.
Ще одним важливим напрямом, яким передбачено модернізувати систему документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», є підвищення кваліфікації та розвиток компетенцій персоналу, задіяного в діловодних процесах. На жаль, наразі більшість працівників не мають належної професійної підготовки у цій сфері. Тому було запропоновано комплексну програму періодичного навчання та підвищення кваліфікації працівників з питань сучасного діловодства, включаючи такі заходи:
- проходження керівниками та адміністраторами кав'ярні сертифікованих курсів з діловодства у спеціалізованих навчальних центрах;
- включення відповідних тем до програми первинного навчання новоприйнятих працівників;
- періодичне ознайомлення всього персоналу з нормативними актами, інструкціями, вимогами до створення та обробки документів;
- забезпечення можливості дистанційного навчання, проходження онлайн-курсів та вебінарів;
- організація внутрішніх тренінгів, нарад для обміну досвідом діловодної роботи.
Реалізація комплексу запропонованих організаційних, техніко-технологічних та навчальних заходів дозволить сформувати у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» сучасну ефективну систему документаційного забезпечення, що відповідатиме кращим практикам та забезпечить низку суттєвих переваг:
- належну впорядкованість та систематизацію усіх діловодних процесів відповідно до встановлених регламентів та вимог;
- підвищення виконавської дисципліни та відповідальності персоналу за терміни опрацювання та виконання документів;
- полегшення пошуку, передачі та обміну інформацією завдяки електронним технологіям діловодства;
- забезпечення належного формування, обліку та зберігання документації у цифровому вигляді;
- значну економію часу й зусиль працівників, задіяних у роботі з документами;
- реальну фінансову економію коштів за рахунок скорочення витрат на канцелярське приладдя та архівне зберігання документів.
[bookmark: _heading=h.1ci93xb]Таким чином, реалізація комплексного проєкту модернізації системи документаційного забезпечення у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» дозволить закладу перейти на якісно новий рівень організації діловодних процесів. Очікуваним результатом має стати створення сучасної ефективної системи електронного документообігу з належним нормативно-методичним, організаційним та кадровим забезпеченням. Це в підсумку сприятиме підвищенню загальної ефективності документаційної та управлінської діяльності в закладі. 
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Належна організація документаційного забезпечення відіграє важливу роль у забезпеченні ефективного функціонування будь-яких установ, організацій, підприємств, зокрема закладів харчування. Раціональний документообіг дозволяє оперативно приймати управлінські рішення, оптимізувати витрати ресурсів, дотримуватись законодавчих норм, координувати діяльність підрозділів та персоналу.
У роботі було досліджено теоретичні засади документаційного забезпечення закладів громадського харчування, а саме: розглянуто його сутність, значення, нормативно-правове регулювання, види документів, що обслуговують діяльність закладів харчової галузі.
ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» являє собою заклад громадського харчування у формі кав'ярні «третьої хвилі» у місті Полтаві під назвою «Звички». Це – невелике підприємство ресторанного господарства закритого типу, що спеціалізується на приготуванні високоякісних кавових напоїв та кондитерських виробів з акцентом на ручній майстерності бариста. Незважаючи на малі розміри, організація документаційного забезпечення має велике значення для належного функціонування закладу. Проте на сьогодні в кав'ярні відсутній окремий підрозділ з діловодства, а відповідні функції розподілені між адміністраторами та керівником, що негативно позначається на оперативності прийняття рішень, доступі до інформації, контролі виконавської дисципліни та ефективності управління загалом.
Таким чином, проведений аналіз системи документообігу у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович» виявив низку суттєвих недоліків та проблем: неналежна організація діловодних процесів, відсутність централізованої служби діловодства, неоптимальний рух документів, незадовільне зберігання документації, брак кваліфікованих кадрів тощо.
З метою усунення виявлених недоліків було розроблено комплекс заходів з удосконалення системи документаційного забезпечення ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», що базується на трьох основних напрямах:
1) запровадження хмарної системи електронного документообігу FossLook для автоматизації основних документаційних процесів;
2) оптимізація руху документів шляхом створення централізованої служби діловодства, уніфікації документів та процедур, зменшення етапів погодження, налагодження зберігання справ;
3) підвищення кваліфікації персоналу з питань діловодства через організацію періодичного навчання працівників, відповідальних за документаційне забезпечення.
Упровадження запропонованих заходів дозволить істотно підвищити ефективність документаційних процесів у ФОП «Гутиря Ярослав Олександрович», забезпечити економію часу та ресурсів, безперебійний доступ до інформації, необхідної для прийняття управлінських рішень. Це в підсумку сприятиме оптимізації діяльності закладу та зміцненню його конкурентних позицій на ринку.
Слід відзначити, що представлені пропозиції мають універсальний характер і можуть бути адаптовані та використані для вдосконалення документаційного забезпечення і на інших підприємствах харчової галузі.
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