Лекційне заняття №9
 Лекційне заняття: Оформлення організаційно-розпорядчої документації підприємств лісового господарства
Мета заняття:
1. Ознайомити студентів із видами, призначенням та правилами складання організаційно-розпорядчих документів у лісовому господарстві.
2. Навчити застосовувати державні стандарти та вимоги до оформлення ділових документів.
3. Сформувати практичні навички в підготовці основних документів управлінського циклу підприємства.
План лекції:
1. Сутність організаційно-розпорядчої документації.
2. Основні види документів підприємств лісового господарства.
3. Вимоги до оформлення документів (структура, реквізити, стиль).
4. Організація документообігу та зберігання документації.
5. Особливості діловодства в системі лісового господарства України.
6. Приклади оформлення основних документів.
7. Підсумки та запитання для самоконтролю.

1. Сутність організаційно-розпорядчої документації
Організаційно-розпорядча документація (ОРД) — це сукупність офіційних документів, що забезпечують організацію, управління, планування, облік і контроль діяльності підприємства.
У лісовому господарстві така документація є основним інструментом управління виробничими, екологічними та адміністративними процесами — від планування рубок і посадок до звітності перед державними органами.
Значення ОРД:
· забезпечує юридичну та інформаційну базу управління;
· фіксує управлінські рішення і розпорядження керівництва;
· забезпечує контроль за виконанням завдань;
· створює підґрунтя для звітності та перевірок.
2. Основні види організаційно-розпорядчих документів
ОРД у лісогосподарських підприємствах поділяють на організаційні, розпорядчі та довідково-інформаційні документи.
2.1. Організаційні документи:
Ці документи регламентують структуру, функції, порядок роботи підприємства.
· Положення про структурні підрозділи (лісництва, відділи, дільниці).
· Посадові інструкції працівників.
· Штатний розпис.
· Статут або установчий акт підприємства.
· Регламенти роботи адміністрації, нарад, комісій.
2.2. Розпорядчі документи:
Містять управлінські рішення керівництва і мають обов’язкову силу.
· Накази (з основної діяльності, з кадрових питань, з охорони праці тощо).
· Розпорядження керівників лісництв, майстрів лісу.
· Рішення виробничих і технічних нарад.
· Протоколи засідань, комісій, ради підприємства.
2.3. Довідково-інформаційні документи:
Відображають хід виконання завдань і стан об’єктів лісового господарства.
· Звіти, довідки, плани робіт, службові записки, акти обстеження, доповідні записки.
· Лісорубні квитки, акти приймання-здачі лісосік, журнали обліку.
· Листи (службове листування з іншими організаціями).

3. Вимоги до оформлення документів
3.1. Нормативна база
Оформлення організаційно-розпорядчих документів здійснюється відповідно до:
· ДСТУ 4163:2020 “Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів”;
· Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, місцевих адміністраціях, підприємствах, установах і організаціях (постанова КМУ №55 від 17.01.2018);
· Відомчих інструкцій Держлісагентства України.
3.2. Обов’язкові реквізити документів:
1. Державний герб (для державних підприємств).
2. Найменування організації.
3. Назва виду документа (“НАКАЗ”, “АКТ”, “ПОЛОЖЕННЯ”).
4. Дата і номер документа.
5. Місце складання.
6. Заголовок до тексту.
7. Текст документа.
8. Підпис керівника або уповноваженої особи.
9. Гриф затвердження (для нормативних документів).
10. Візи погодження (за потреби).
11. Печатка (у випадках, визначених законодавством).
3.3. Вимоги до стилю
· Використовується офіційно-діловий стиль.
· Формулювання мають бути чіткими, без двозначностей.
· Дієслова — у наказовій формі (“ЗОБОВ’ЯЗУЮ”, “НАКАЗУЮ”, “ДОРУЧАЮ”).
· Заборонено вживати розмовні або емоційно забарвлені слова.
[bookmark: _GoBack]4. Організація документообігу та зберігання документації
Документообіг — це рух документів від моменту створення до архівного зберігання або знищення.
Основні етапи:
1. Створення або отримання документа.
2. Реєстрація в журналі вхідної/вихідної кореспонденції.
3. Розгляд керівником, визначення виконавця.
4. Виконання документа, підготовка відповідей.
5. Контроль виконання.
6. Архівування або знищення після закінчення терміну зберігання.
У лісових господарствах застосовуються номенклатури справ — систематизовані списки документів із зазначенням термінів зберігання (згідно з архівними вимогами Державної архівної служби України).

5. Особливості діловодства у лісовому господарстві
5.1. Галузева специфіка
· Наявність польових і виробничих підрозділів (лісництва, обходи), що потребує подвійного документообігу: централізованого (в адміністрації) та локального (на місцях).
· Використання спеціальних форм:
· лісорубні квитки;
· акти лісопатологічних обстежень;
· лісовпорядні картки;
· матеріали таксації, плани лісонасаджень.
5.2. Електронне діловодство
· Перехід на електронну систему документообігу (СЕД): «ДОК ПРО», «Мегаполіс», «АСКОД».
· Використання електронного цифрового підпису (ЕЦП).
· Забезпечення кіберзахисту та резервного копіювання.

6. Приклади оформлення основних документів
Приклад 1. Наказ з основної діяльності
НАКАЗ № 35
від 10 березня 2025 р.
м. Бердянськ
Про організацію весняної лісокультурної кампанії
З метою своєчасного і якісного проведення весняних лісокультурних робіт
НАКАЗУЮ:
1. Головному лісничому організувати підготовку ґрунту до 20 березня 2025 р.
2. Лісничим дільниць забезпечити висадку сіянців дуба звичайного та сосни кримської відповідно до планів лісовідновлення.
3. Інженеру з охорони праці провести інструктаж з техніки безпеки до початку робіт.
Директор ________ (підпис) /І.І. Коваленко/

Приклад 2. Акт приймання лісосік
АКТ приймання лісосіки
від 22 липня 2025 р.
Ми, що нижче підписалися, комісія у складі:
– головного лісничого ПП «Бердянське ЛГ» – І.І. Коваленка,
– майстра лісу Лісівничого обходу № 4 – О.М. Лисенка,
провели огляд лісосіки площею 3,5 га у кварталі 42, виділ 8.
Встановили:
– порубочні рештки прибрані, пні зрізані чисто, маркування зроблене.
Висновок: лісосіка підготовлена до лісовідновлення.
Підписи членів комісії: _______ _______

Приклад 3. Службова записка
СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
від 05.05.2025
Начальнику відділу лісового господарства
від майстра лісу Андрущенка С.В.
Про забезпечення паливом для транспорту
Прошу виділити 100 л бензину А-95 для проведення патрулювання мисливських угідь у травні 2025 р.
Підпис: __________

7. Підсумки лекції
· Організаційно-розпорядча документація — ключовий інструмент управління лісогосподарським підприємством.
· Її правильне оформлення гарантує законність дій, чіткість управління та відповідність державним вимогам.
· Сучасні підприємства мають переходити на електронне діловодство з одночасним дотриманням архівних стандартів.

Запитання для самоконтролю:
1. Які основні групи документів належать до організаційно-розпорядчих?
2. Які реквізити є обов’язковими для наказу?
3. Що таке номенклатура справ і для чого вона потрібна?
4. Які вимоги висуває ДСТУ 4163:2020 до оформлення документів?
5. Які особливості діловодства у лісових господарствах?

