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Íàö³îíàëüíî¿ àêàäåì³¿ ïðîêóðàòóðè Óêðà¿íè

Ïîñòàíîâêà ïðîáëåìè. Ðîáî÷èé äåíü 
á³ëüøîñò³ ñó÷àñíèõ êåð³âíèê³â íå íîðìîâàíèé, 
³ âñå æ ÷àñòî íå âäàºòüñÿ çàâåðøèòè âñ³ çà-
ïëàíîâàí³ ñïðàâè â ðîáî÷èé ÷àñ äî çàäàíîãî 
òåðì³íó. Áðàê ÷àñó – öå ïðîáëåìà, ÿêà òðè-
âîæèòü êåð³âíèê³â ð³çíîãî ðàíãó, àäæå ÷àñî-
âèé ôàêòîð äëÿ íèõ â³ä³ãðàº âèð³øàëüíó ðîëü. 
Òàêà ñèòóàö³ÿ â ñó÷àñíîìó ñóñï³ëüñòâ³ ìàº ìà-
ñîâèé õàðàêòåð ³ íå ëèøå ñåðåä êåð³âíèê³â. 
Äëÿ êîæíîãî ïðàö³âíèêà âàæëèâ³ îðãàí³çàö³ÿ 
âëàñíîãî ðîáî÷îãî ÷àñó òà âèçíà÷åííÿ ïð³î-
ðèòåòíèõ çàâäàíü.

Çà äîïîìîãîþ ïëàíóâàííÿ ñâîãî ðîáî÷î-
ãî ÷àñó, ðîçïîðÿäêó ðîáî÷îãî äíÿ ÿê êåð³â-
íèê, òàê ³ êîæåí ïðàö³âíèê ïðîêóðàòóðè çìîæå 
âèçíà÷èòè ïð³îðèòåòí³ çàâäàííÿ, ïðîàíàë³çó-
âàòè åôåêòèâí³ñòü ñâîº¿ ä³ÿëüíîñò³, çíèçèòè 
íàâàíòàæåííÿ, à îòæå, çàïîá³ãòè âèíèêíåííþ 
ñòðåñ³â ó ñâî¿é ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³ òà ì³-
æîñîáèñò³ñíèõ êîíôë³êò³â ï³ä ÷àñ âèð³øåííÿ 
ðîáî÷èõ ïèòàíü.

Ó òàê³é ñèòóàö³¿ ºäèíèì ð³øåííÿì äëÿ êå-
ð³âíèêà ïðîêóðàòóðè òà êîæíîãî ïðàö³âíèêà 
ìîæå ñòàòè ëèøå çàñòîñóâàííÿ ñïåö³àëü-
íèõ ïðèéîì³â ³ ìåòîä³â îðãàí³çàö³¿ ðîáî÷îãî 
÷àñó.  

Ñòóï³íü ðîçðîáëåíîñò³ ïðîáëåìè. Ïè-
òàííÿìè ïëàíóâàííÿ òà îðãàí³çàö³¿ ðîáî-
òè â îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè äîñë³äæóâàëè òàê³ 
íàóêîâö³: ª.Ì. Áëàæ³âñüêèé, Â.Ì. Ãóñàðîâ, 
Ë.Ì. Äàâèäåíêî, Ï.Ì. Êàðêà÷, ².Ì. Êîçüÿêîâ, 
Î.Ì. Ëèòâàê, Â.². Ìàëþãà, Ì.². Ìè÷êî, ª.Ì. Ïî-
ïîâè÷, Ì.Â. Ðóäåíêî, Ã.Ï. Ñåðåäà, Â.Â. Ñó-
õîíîñ, Â.Â. Øóáà, Ì.Ê. ßêèì÷óê òîùî. Ñåðåä 
â³ò÷èçíÿíèõ àâòîð³â, ùî äîñë³äæóþòü ïèòàí-
íÿ âäîñêîíàëåííÿ îðãàí³çàö³¿ ïðàö³, âàð-
òî çãàäàòè Ä.Ï. Áîãèíþ, Ë.Â. Áàëàáàíîâó, 
Â.Ì. Äàíþê, Î.À. Ãð³øíîâó, Â.Ì. Êîëïàêîâà, 
Î.Â.Ñàðäàê, Ë.². Ñê³á³öüêó. Ó äîñë³äæåííÿõ 

çàêîðäîííèõ â÷åíèõ Ë. Çàéâåðòà, É. Êíî- 
áëàóõà, Ê Á³øîôà (Í³ìå÷÷èíà), Ï. Äîéëÿ,  
Ñò. Êîâ³ (ÑØÀ), Á Ñàíòî (Óãîðùèíà) òà ³íøèõ 
îïèñóþòüñÿ ïåâí³ àëãîðèòìè åôåêòèâíî¿ ðî-
áîòè êåð³âíèê³â òà ³íøèõ ïðàö³âíèê³â ³ ðîçêðè-
âàºòüñÿ ïîíÿòòÿ ñàìîîðãàí³çàö³¿ òà ñïåö³àëüí³ 
ñòðàòåã³¿ ¿¿ äîñÿãíåííÿ. 

Ìåòîþ ñòàòò³ º ðîçãëÿä òåîðåòè÷íèõ çàñàä 
ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó êåð³âíèêà îðãàíó 
ïðîêóðàòóðè òà ðîçðîáëåííÿ ïðàêòè÷íèõ ðå-
êîìåíäàö³é ï³ä ÷àñ ïëàíóâàííÿ òà îðãàí³çàö³¿ 
¿õ ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Âèêëàä îñíîâíîãî ìàòåð³àëó. Çàãà-
ëîì ïîíÿòòÿ îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè â îðãàíàõ 
ïðîêóðàòóðè – êîìïëåêñ (ñèñòåìà) çàõîä³â ³ 
ä³é, ñïðÿìîâàíèõ íà ðàö³îíàëüíèé ðîçïîä³ë 
ïðîêóðîðñüêî¿ ïðàö³ é óçãîäæåí³ñòü ³íäèâ³äó-
àëüíèõ ä³é ïðîêóðîð³â, ñòâîðåííÿ ³ ï³äòðèìàí-
íÿ íàëåæíèõ óìîâ ïðàö³ òà îðãàí³çàö³éíîãî 
ïîðÿäêó, à òàêîæ íîðìàëüíîãî ïñèõîëîã³÷-
íîãî êë³ìàòó â êîëåêòèâ³ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ 
çëàãîäæåíî¿ ðîáîòè ïðîêóðàòóðè ç ðåàë³çàö³¿ 
çàâäàíü ³ ôóíêö³é, ñôîðìóëüîâàíèõ ó Êîíñòè-
òóö³¿ Óêðà¿íè, Çàêîí³ Óêðà¿íè «Ïðî ïðîêóðà-
òóðó» òà ³íøèõ íîðìàòèâíî-ïðàâîâèõ àêòàõ, 
ó òîìó ÷èñë³ íàêàçàõ Ãåíåðàëüíîãî ïðîêóðîðà 
Óêðà¿íè [1, ñ. 29]. Äåÿê³ íàóêîâö³ ï³ä îðãàí³-
çàö³ºþ ðîáîòè â îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè ðîçó-
ì³þòü ñèñòåìó çàõîä³â, ñïåö³àëüíî âæèòèõ òà 
ï³äòðèìóâàíèõ ïðîêóðîðîì ó ï³äëåãëîìó éîìó 
òðóäîâîìó êîëåêòèâ³ [2].

Êîæåí êåð³âíèê ïðîêóðàòóðè ÿê ñóá’ºêò 
óïðàâë³ííÿ, ÿêèé ïðàãíå ÿê³ñíî âèêîíóâàòè 
ñâî¿ îáîâ’ÿçêè, ïîñò³éíî ïðàöþº â óìîâàõ äå-
ô³öèòó ÷àñó é íåðâîâî¿ íàïðóæåíîñò³, ùî çó-
ìîâëåíà òðóäíîùàìè ïëàíóâàííÿ ðîáîòè ïðè 
âèíèêíåíí³ âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ñèòóàö³é, ÿê³ ïî-
òðåáóþòü íåãàéíîãî âèð³øåííÿ (ó ìåæàõ ñâî-
º¿ êîìïåòåíö³¿) – îðãàí³çàö³ÿ ïðîöåñó óïðàâ-
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ë³ííÿ, ðîçâ’ÿçàííÿ êîíôë³êò³â, çàÿâè, ñêàðãè, 
òåðì³íîâ³ íàðàäè òîùî.

Ó íàóêîâ³é ë³òåðàòóð³ óïðàâë³ííÿ ÷àñîì 
âèçíà÷àþòü ÿê òàéì-ìåíåäæìåíò, ùî âêëþ-
÷àº â ñåáå ñàìîîðãàí³çàö³þ, îðãàí³çàö³þ ñâî-
ãî ðîáî÷îãî òà ïîçàðîáî÷îãî ÷àñó [3]. Âàðòî 
çàçíà÷èòè, ùî óïðàâë³ííÿ ÷àñîì – àáñòðàêòíå 
ïîíÿòòÿ, îñê³ëüêè ìîæíà óïðàâëÿòè ëèøå òèì, 
íà ùî ìîæíà ñïðÿìóâàòè ñâ³é âïëèâ (íàïðè-
êëàä, ìàòåð³àëüí³ ðåñóðñè, ö³ííîñò³ òîùî). 

Âàðòî ïîãîäèòèñü ³ç äóìêîþ Î.Ñ. Êîëåñîâà 
òà À.Â. Âàöüê³âñüêî¿, ùî òàéì-ìåíåäæìåíò – 
öå ñóêóïí³ñòü òåõíîëîã³é ïëàíóâàííÿ ðîáîòè, 
ÿê³ ëþäèíà çàñòîñîâóº ñàìîñò³éíî ç ìåòîþ 
ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ âèêîðèñòàííÿ ñâî-
ãî ðîáî÷îãî ÷àñó ³ ï³äâèùåííÿ êîíòðîëþ çðî-
ñòàþ÷î¿ ê³ëüêîñò³ çàâäàíü òà âì³ííÿ ñòàâèòè 
çàâäàííÿ ³ âèêîíóâàòè ¿õ [4].

Òàéì-ìåíåäæìåíò ÿê ñàìîñò³éíèé íàïðÿì 
òà ÿê ñôåðà óïðàâë³íñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ âèîêðå-
ìèâñÿ â 70-õ ðîêàõ ÕÕ ñò. â Ãîëëàíä³¿,  äå 
ç’ÿâèëèñÿ ñïåö³àë³çîâàí³ êóðñè äëÿ ñëóæáîâ-
ö³â ³ç íàâ÷àííÿ ïëàíóâàííÿ ÷àñó. Êîìïàí³ÿ 
«Time Management International» ïðåòåíäóº íà 
âèíàõ³ä òåðì³íà «òàéì-ìåíåäæìåíò». Çãîäîì 
ïðîáëåìà óïðàâë³ííÿ ÷àñîì ïðèâåðíóëà óâàãó 
ôàõ³âö³â ó ÑØÀ, Í³ìå÷÷èí³, Ô³íëÿíä³¿ òà ðÿä³ 
³íøèõ êðà¿í [5].

Â Óêðà¿í³ íèí³ â³äáóâàºòüñÿ àêòèâíèé ðîç-
âèòîê òà çàñòîñóâàííÿ ïðèíöèï³â òàéì-ìå-
íåäæìåíòó â ïðàêòè÷í³é ä³ÿëüíîñò³ îðãàí³â 
äåðæàâíî¿ âëàäè.

Çà äîïîìîãîþ ïëàíóâàííÿ ñâîãî ðîáî÷îãî 
÷àñó, ðîçïîðÿäêó äíÿ êåð³âíèê ìîæå îðãà-
í³çóâàòè ñâîþ ïîâåä³íêó, âèçíà÷èòè ïð³îðè-
òåòí³ çàâäàííÿ, ïîñëàáèòè ðîáî÷³ íàâàíòà-
æåííÿ, ïðîàíàë³çóâàòè åôåêòèâí³ñòü ñâîº¿ 
ä³ÿëüíîñò³.

Âàæëèâèì êðîêîì ïðè ñòâîðåíí³ åôåêòèâ-
íî¿ ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ âëàñíèì ÷àñîì äëÿ 
áóäü-ÿêîãî êåð³âíèêà º âèçíà÷åííÿ ìåòè ä³-
ÿëüíîñò³ ÿê íà êîðîòêèé, òàê ³ íà äîâãîòåð-
ì³íîâèé ïåð³îä. Óïðàâë³ííÿ íà îñíîâ³ ñôîð-
ìîâàíî¿ ìåòè íå ïîâ’ÿçàíå ç äîäàòêîâèìè 
çóñèëëÿìè, îñê³ëüêè áàçóºòüñÿ íà ïðîöåñ³ 
ïëàíóâàííÿ ç âèçíà÷åííÿì ãðàíè÷íèõ òåðì³í³â 
âèêîíàííÿ íàì³÷åíèõ ä³é àáî çàõîä³â. Ìåòà, 
÷³òêî îêðåñëåíà êåð³âíèêîì, íå ò³ëüêè âèçíà-
÷àº ò³ ä³¿, ÿê³ âàðòî çä³éñíèòè, àëå é ñòèìóëþº 
¿õ âèêîíàííÿ. Ïîñòàíîâêà ìåòè îçíà÷àº äëÿ 
êåð³âíèêà ñâ³äîìå çä³éñíåííÿ ñâî¿õ ä³é òà âà-
ãîìèé âàæ³ëü, ùî çìóøóº äîñÿãàòè ïîñòàâëå-
íèõ çàâäàíü [6].

Äëÿ êåð³âíèêà ïðîêóðàòóðè îñîáëèâå çíà-
÷åííÿ ìàº óïðàâë³ííÿ ÷àñîì, îñê³ëüêè â³í 
óïðàâëÿº íå ò³ëüêè ñâî¿ì  âëàñíèì ÷àñîì, àëå 
³ ðîáî÷èì ÷àñîì ñâî¿õ ï³äëåãëèõ. Êåð³âíèê 
ðîçïîä³ëÿº ö³ë³ òà çàäà÷³, ÿê³ â³í ñòàâèòü ïåðåä 
ñâî¿ìè ï³äëåãëèìè, çà îçíàêîþ «âàæëèâ³ñòü – 
òåðì³íîâ³ñòü» äëÿ òîãî, ùîá ÿêîìîãà øâèäøå 
òà åôåêòèâí³øå äîñÿãàòè ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé. 
Ñàìå â³í ïëàíóº çàãàëüíèé ÷àñ ³ îáèðàº çàäà-
÷³, ÿê³ êðàùå äåëåãóâàòè ï³äëåãëèì.

Äåëåãóâàííÿ ïîâíîâàæåíü – îäèí ç îñ-
íîâíèõ ñïîñîá³â åêîíîì³¿ ÷àñó êåð³âíèêà. 
ªäèíà ìîæëèâ³ñòü äëÿ êåð³âíèêà ðîçâàíòà-
æèòè ñåáå òà ìîòèâóâàòè ï³äëåãëèõ ïðàö³âíè-
ê³â – öå ïåðåäàòè â³äïîâ³äàëüí³ñòü. Àëå äëÿ 
öüîãî íåîáõ³äíî ÷³òêî ïîñòàâèòè ö³ë³, âèçíà-
÷èòè êðèòåð³¿ ¿õ äîñÿãíåííÿ, â ïðîòèëåæíîìó 

ðàç³ íå ìîæíà áóäå àí³ îö³íèòè õ³ä ïðîöåñó, 
àí³ âèçíà÷èòè, ÷è äîñÿãíóòèé ðåçóëüòàò [4].  

Ïîðÿä ³ç âèêîíàííÿì ñâî¿õ ôóíêö³îíàëüíèõ 
îáîâ’ÿçê³â êåð³âíèê ïðîêóðàòóðè ìàº øâèäêî 
àäàïòóâàòèñÿ äî çì³í, ïåðåîñìèñëèòè ñâîþ 
óïðàâë³íñüêó ä³ÿëüí³ñòü â³äïîâ³äíî äî ñó÷àñ-
íèõ òåíäåíö³é, ðîçóìíî ðîçñòàâëÿòè ïð³îðè-
òåòè óïðàâë³íñüêèõ ð³øåíü. 

Îäíèì ³ç ÷èííèê³â íàëåæíî¿ îðãàí³çàö³¿ ðî-
áîòè îðãàí³â ïðîêóðàòóðè º ðîçïîä³ë ñëóæ-
áîâèõ îáîâ’ÿçê³â ì³æ ïðîêóðîðñüêèìè ïðà-
ö³âíèêàìè, ÿêèé ìàº íà ìåò³ çàáåçïå÷åííÿ 
ðîçìåæóâàííÿ îá’ºêò³â ³ ôóíêö³é ïðîêóðîð-
ñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³, ïåðñîíàëüíî¿ â³äïîâ³äàëü-
íîñò³ çà äîðó÷åíó ñïðàâó ³, ðàçîì ³ç òèì, 
îá’ºäíàííÿ çóñèëü ïðàö³âíèê³â íà âèêîíàí-
íÿ çàâäàíü, ÿê³ ïîñòàâëåí³ ïåðåä îðãàíàìè 
ïðîêóðàòóðè.

Îñíîâîþ åôåêòèâíî¿ îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè º 
÷³òêèé ðîçïîä³ë îáîâ’ÿçê³â òà ïîêëàäåííÿ â³ä-
ïîâ³äàëüíîñò³ çà ðåàë³çàö³þ ôóíêö³é ïðîêóðà-
òóðè, ïåðåäáà÷åíèõ Êîíñòèòóö³ºþ Óêðà¿íè, 
÷èííèì çàêîíîäàâñòâîì, ãàëóçåâèìè íàêàçà-
ìè òà ³íøèìè íîðìàòèâíî-ïðàâîâèìè àêòàìè 
Ãåíåðàëüíî¿ ïðîêóðàòóðè Óêðà¿íè, íà êîí-
êðåòíèõ ïðàö³âíèê³â. 

Òàê, íàïðèêëàä, ï. 2.3 íàêàçó Ãåíåðàëüíî¿ 
ïðîêóðàòóðè Óêðà¿íè â³ä 19 ãðóäíÿ 2012 ð. 
¹ 4ãí «Ïðî îðãàí³çàö³þ ä³ÿëüíîñò³ ïðîêóðîð³â 
ó êðèì³íàëüíîìó ïðîâàäæåíí³» [7] çîáîâ’ÿ-
çàíî ïðèçíà÷àòè ïðîöåñóàëüíèõ êåð³âíèê³â 
äîñóäîâîãî ðîçñë³äóâàííÿ êðèì³íàëüíèõ ïðà-
âîïîðóøåíü, çîêðåìà, ç îãëÿäó íà ïðîôåñ³éíó 
ìàéñòåðí³ñòü ³ äîñâ³ä â³äïîâ³äíèõ ïðîêóðîð³â. 
À ï. 3.1 íàêàçó â³ä 6 ãðóäíÿ 2014 ð. ¹ 16 ãí 
«Ïðî îðãàí³çàö³þ ä³ÿëüíîñò³ îðãàí³â ïðîêóðà-
òóðè ùîäî çàõèñòó ïðàâ ³ ñâîáîä ä³òåé» [8] 
âèçíà÷åíî, ùî áåçïîñåðåäíº âèêîíàííÿ 
îáîâ’ÿçê³â ùîäî çàõèñòó ïðàâ ³ ñâîáîä ä³-
òåé âàðòî äîðó÷àòè äîñâ³ä÷åíèì ïðàö³âíè-
êàì. Ñàìå òîìó ï³ä ÷àñ ï³äãîòîâêè ðîçïîä³ëó 
îáîâ’ÿçê³â êåð³âíèêàì ïðîêóðàòóð óñ³õ ð³âí³â 
íåîáõ³äíî òàêîæ âðàõîâóâàòè òåîðåòè÷íó ï³ä-
ãîòîâêó, ïðàêòè÷íèé äîñâ³ä, ³íäèâ³äóàëüí³ íà-
õèëè òà çä³áíîñò³ ïðàö³âíèê³â. 

Îòæå, ÷³òêèé, äîáðå ïðîäóìàíèé ðîçïîä³ë 
îáîâ’ÿçê³â º îáîâ’ÿçêîâîþ óìîâîþ åôåêòèâ-
íîñò³ êîëåêòèâíî¿ ðîáîòè, ñïðèÿº óçãîäæå-
íîñò³ ä³é, ï³äâèùóº ïåðñîíàëüíó â³äïîâ³-
äàëüí³ñòü çà ê³íöåâèé ðåçóëüòàò, çàáåçïå÷óº 
ðàö³îíàëüíå âèêîðèñòàííÿ ³íäèâ³äóàëüíèõ 
ìîæëèâîñòåé êîæíîãî ïðàö³âíèêà [9, ñ. 28]. 

Ïëàíóâàííÿ ÿê íàéâàæëèâ³øà ñêëàäîâà ÷à-
ñòèíà îðãàí³çàö³¿ îñîáèñòî¿ ïðàö³ ÿê êåð³âíè-
êà ïðîêóðàòóðè, òàê ³ ï³äëåãëèõ ïðàö³âíèê³â 
îçíà÷àº ï³äãîòîâêó äî ðåàë³çàö³¿ ïîñòàâëåíî¿ 
ìåòè ³ ñòðóêòóðèçàö³þ (âïîðÿäêóâàííÿ) ðîáî-
÷îãî ÷àñó.

Ãîëîâíà ïåðåâàãà ïëàíóâàííÿ çàâäàíü ïî-
ëÿãàº â òîìó, ùî ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó 
ïðèíîñèòü åêîíîì³þ ÷àñó. Òîìó ó êåð³âíèêà 
ç’ÿâëÿºòüñÿ çìîãà âèêîðèñòîâóâàòè íàÿâíèé 
ðîáî÷èé ÷àñ äëÿ ïë³äíî¿ ³ óñï³øíî¿ ä³ÿëüíî-
ñò³ ³ äîñÿãòè ïîñòàâëåíî¿ ìåòè ç ì³í³ìàëüíèìè 
âèòðàòàìè ÷àñó.

Ó á³ëüøîñò³ êåð³âíèê³â ïðîêóðàòóðè íåìàº 
âèçíà÷åíîãî ï³äõîäó äëÿ óõâàëåííÿ ð³øåíü 
ïðè ïëàíóâàíí³ ÷àñó. Ïîñë³äîâí³ñòü ¿õ ä³é ÷à-
ñòî óïðàâëÿºòüñÿ çîâí³øí³ìè ÷èííèêàìè. Î÷å-
âèäíèì º ôàêò, ùî ãîòîâí³ñòü êåð³âíèêà îðãà-
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íó ïðîêóðàòóðè äî åôåêòèâíî¿ ðîáîòè ³ñòîòíî 
âèçíà÷àºòüñÿ ïðàêòèêîþ éîãî ïîâñÿêäåííî¿ 
ä³ÿëüíîñò³, à âèð³øàëüíå çíà÷åííÿ äëÿ ôîð-
ìóâàííÿ ñòèëþ êåð³âíèöòâà ìàº ðàö³îíàëüíå 
âèêîðèñòàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó. 

Íåçâàæàþ÷è íà ïîð³âíÿíó ïðîñòîòó ð³çíèõ 
ìåòîäèê óïðàâë³ííÿ ÷àñîì, ¿õ åôåêòèâí³ñòü 
äëÿ óñ³õ ïðàö³âíèê³â ïðîêóðàòóðè ³ñòîòíî çà-
ëåæèòü ñàìå â³ä óïðàâë³íñüêèõ ÿêîñòåé êå-
ð³âíèêà. Íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàê³ 
òåõíîëîã³¿ åôåêòèâíîãî âèêîðèñòàííÿ ÷àñó, ÿê 
ïðèíöèï Åéçåíõàóåðà òà «ÀÂÑ-àíàë³ç» òîùî. 
Âèêîðèñòîâóþ÷è îñíîâí³ ïðàâèëà ïîáóäîâè 
ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ ÷àñîì, êåð³âíèê îðãàíó 
ïðîêóðàòóðè ìîæå âèðîáèòè âëàñíó òåõíîëî-
ã³þ, ÿêà äàñòü çìîãó åôåêòèâíî âèêîðèñòîâó-
âàòè ñâî¿ ìîæëèâîñò³ òà ìîæëèâîñò³ ï³äëåãëèõ 
ïðàö³âíèê³â. 

Çà ïðèíöèïîì Åéçåíõàóåðà, çàâäàííÿ 
ðîçïîä³ëÿþòüñÿ íà ÷îòèðè ãðóïè çà äâîìà 
íàïðÿìàìè «òåðì³íîâ³ñòü» òà «âàæëèâ³ñòü»: 
ïåðøà ãðóïà – òåðì³íîâ³ âàæëèâ³, ÿê³ íåîáõ³ä-
íî âèêîíóâàòè ñàìîìó ³ íåãàéíî; äðóãà ãðó-
ïà – òåðì³íîâ³ íåâàæëèâ³, ÿê³, íåçâàæàþ÷è òà 
òåðì³íîâ³ñòü, íåîáõ³äíî òèì íå ìåíø äåëåãó-
âàòè ï³äëåãëèì, ÿêùî ¿õ ð³øåííÿ íå âèìàãàº 
ñïåö³àëüíèõ çíàíü ³ íàâè÷îê; òðåòÿ ãðóïà – íå 
òåðì³íîâ³ âàæëèâ³ çàâäàííÿ, ÿê³ íåîáõ³äíî âè-
ð³øóâàòè ñàìîìó, â æîäíîìó ðàç³ íå äîïóñêà-
þ÷è, ùîá âîíè ñòàâàëè ñòðîêîâèìè; ÷åòâåðòà 
ãðóïà – íåòåðì³íîâ³ íåâàæëèâ³. Â³ä çàâäàíü 
ö³º¿ ãðóïè âàðòî â³äìîâèòèñü âçàãàë³.

Ùå îäíèì ìåòîäîì º «ABC-àíàë³ç». Çã³äíî 
ç ö³ºþ ìåòîäîëîã³ºþ, À-çàäà÷³ – öå íàéâàæ-
ëèâ³ø³, êð³ì òîãî, íà ¿õíþ ðåàë³çàö³þ ïîòð³áíî 
óñüîãî 10% ÷àñó, àëå âàãîì³ñòü À-çàäà÷ âàæ-
êî ïåðåîö³íèòè, îñê³ëüêè ñàìå ¿õí³é âíåñîê 
ó äîñÿãíåííÿ ö³ëåé îö³íþºòüñÿ íà 70%.  
Â-çàäà÷³ – öå çàäà÷³ ñåðåäíüî¿ ñêëàäíîñ-
ò³, íà ÿê³ äîâîäèòüñÿ ïðèáëèçíî 20% ÷àñó 
íà âèêîíàííÿ ³ 20% – ¿õíÿ çíà÷óù³ñòü, à îñü 
Ñ-çàäà÷³ ïîòðåáóþòü íå ìåíøå 70% ÷àñó, àëå 
êîðèñò³ â³ä íèõ çàãàëîì íå á³ëüøå 10% [10].

Ïðîòå äëÿ òîãî, ùîá áóäü-ÿêà ñèñòåìà 
óïðàâë³ííÿ ïðàöþâàëà êåð³âíèêó ïðîêóðàòó-
ðè, íàñàìïåðåä, òà éîãî ï³äëåãëèì ïðàö³â-
íèêàì íåîáõ³äíî âèðîáèòè âëàñíó ñèñòåìó 
ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó. Îáèðàþ÷è ³íñòðó-
ìåíòàð³é äëÿ ñòâîðåííÿ åôåêòèâíî¿ ñèñòåìè 
óïðàâë³ííÿ ÷àñîì, íåîáõ³äíî òàêîæ âðàõîâó-
âàòè âëàñí³  îñîáèñò³ñí³ õàðàêòåðèñòèêè. 

Åôåêòèâí³ñòü â óïðàâë³íí³ ÷àñó ïîëÿãàº 
íå â òîìó, ùîá âñå çðîáèòè ÿêîìîãà øâèäøå, 
à â ãðàìîòíîìó ðîçïîä³ë³ ñâî¿õ ñèë òà ìîæëè-
âîñòåé [4].

Óïðàâë³ííÿ â îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè çä³éñ-
íþºòüñÿ ó äâîõ ôîðìàõ: ïðàâîâ³é òà îðãàí³çà-
ö³éí³é [11]. Îäí³ºþ ³ç ôîðì ïîòî÷íîãî êåð³â-
íèöòâà â îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè º ïðîâåäåííÿ 
íàðàä, ùî â³äíîñèòüñÿ äî îðãàí³çàö³éíî¿ ôîð-
ìè óïðàâë³ííÿ. Íàðàäà ñëóæèòü çàñîáîì ³ 
ôîðìîþ âçàºìîä³¿ ñëóæáîâèõ îñ³á îðãàí³â 
ïðîêóðàòóðè ó ï³äãîòîâö³ òà ôîðìóâàíí³ îïòè-
ìàëüíèõ óïðàâë³íñüêèõ ð³øåíü ³ç òîãî ÷è ³í-
øîãî ïèòàííÿ.

Îðãàí³çàö³éí³, ïðàâîâ³, â³äîì÷³ çàñàäè 
ïðîâåäåííÿ íàðàä îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè ì³ñ-
òÿòüñÿ â òàêèõ äîêóìåíòàõ:

1) Íàêàç Ãåíåðàëüíîãî ïðîêóðîðà Óêðà¿íè 
¹19 â³ä 15.02.2017 ð. «Ïðî îñíîâí³ çàñàäè 

îðãàí³çàö³þ ðîáîòè â îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè 
Óêðà¿íè» [12];  

2) ðåãëàìåíòè Ãåíåðàëüíî¿ ïðîêóðàòóðè 
Óêðà¿íè, ðåã³îíàëüíèõ ïðîêóðàòóð, çàòâåð-
äæåí³ íàêàçàìè êåð³âíèê³â. Òàê, ðåãëàìåíòà-
ìè ÷³òêî âðåãóëüîâàí³ ïèòàííÿ îðãàí³çàö³¿ ï³ä-
ãîòîâêè òà ïðîâåäåííÿ îïåðàòèâíèõ íàðàä, 
îôîðìëåííÿ ðåçóëüòàò³â, çä³éñíåííÿ êîíòð-
îëþ çà ÿê³ñíèì ³ ñâîº÷àñíèì âèêîíàííÿì ¿õ 
ð³øåíü.

Äîñë³äæåííÿ ñâ³ä÷àòü, ùî êåð³âíèêè ð³çíèõ 
ðàíã³â âèêîðèñòîâóþòü â³ä 10 äî 50% ñâîãî 
ðîáî÷îãî ÷àñó íà ïðîâåäåííÿ íàðàä ³ çàñ³äàíü, 
áàãàòî ÷àñó âèòðà÷àºòüñÿ ³ íà ¿õ ï³äãîòîâêó. 
²íîä³ êåð³âíèê ïðîòÿãîì ðîáî÷îãî äíÿ áóâàº 
íà òðüîõ–÷îòèðüîõ çàñ³äàííÿõ ³ íàðàäàõ. Òðè-
âàë³ñòü íàðàäè ïîíàä 30–40 õâ. ïðèçâîäèòü 
íå ò³ëüêè äî âòðàòè ÷àñó, à é ð³çêî çíèæóº ¿¿ 
åôåêòèâí³ñòü. Íàïðèê³íö³ ïåðøî¿ ãîäèíè ðî-
áîòè ïîì³òíî ïîñëàáëþºòüñÿ óâàãà ó÷àñíèê³â, 
íà 60–70-é õâ. âîíè ïî÷èíàþòü ðîçìîâëÿòè, 
÷àñòî çì³íþþòü ïîçó, íà 70–80-é – ðîçâèâà-
ºòüñÿ ô³çè÷íà âòîìà, íà 80–90-é – ó äåÿêèõ 
ó÷àñíèê³â ñïîñòåð³ãàþòüñÿ îçíàêè äåïðåñ³¿, 
íà 90–100-é – íå âèêëþ÷åí³ ëîêàëüí³ êîíôë³ê-
òè ì³æ ó÷àñíèêàìè, íà 100–110-é õâ. äåÿê³ 
ó÷àñíèêè ãîòîâ³ ïðèéíÿòè áóäü-ÿêå ð³øåííÿ. 
Íàäçâè÷àéíà âòîìà ïðèçâîäèòü äî áàéäó-
æîñò³, ð³çêîãî çíèæåííÿ ³íòåëåêòóàëüíèõ ìîæ-
ëèâîñòåé, êîíôîðì³ñòñüêîãî íàñòðîþ [13].

Äëÿ òîãî, ùîáè íàðàäà áóëà ðåçóëüòàòèâ-
íîþ, ñóòòºâå çíà÷åííÿ ìàº ï³äãîòîâêà äî íå¿. 
Ïåðåä ïðîâåäåííÿì êîæíî¿ íàðàäè âàðòî 
çä³éñíþâàòè ðåòåëüíó ïîïåðåäíþ ï³äãîòîâêó 
äî ðîçãëÿäó ïèòàíü, çà íàñë³äêàìè âèçíà÷àòè 
ÿê ïîçèòèâí³, òàê ³ ïðîáëåìí³ ïèòàííÿ ðîáîòè, 
ïðè÷èíè äîïóùåíèõ ïîðóøåíü òà îñ³á, ³ç âèíè 
ÿêèõ âîíè äîïóùåí³.

Âîíà âêëþ÷àº â ñåáå: âèâ÷åííÿ êåð³âíèêîì 
íàÿâíî¿ ³íôîðìàö³¿ ç òîãî ÷è ³íøîãî ïèòàííÿ; 
íàäàííÿ â³äïîâ³äàëüíèì çà ï³äãîòîâêó ïðàö³â-
íèêàì â³äïîâ³äíèõ äîðó÷åíü (óñíèõ ÷è ïèñü-
ìîâèõ), îòðèìàííÿ äîäàòêîâèõ ìàòåð³àë³â; 
óçãîäæåííÿ ïèòàíü ïîðÿäêó äåííîãî, âèçíà-
÷åííÿ äàòè, ÷àñó, ì³ñöÿ ïðîâåäåííÿ íàðàäè òà 
êîëà ó÷àñíèê³â ³ç ïîäàëüøèì çàòâåðäæåííÿì 
êåð³âíèêîì íàðàäè [11].

Çàäëÿ îïòèì³çàö³¿ âèêîðèñòàííÿ ðîáî÷î-
ãî ÷àñó â äåÿêèõ ðåã³îíàëüíèõ ïðîêóðàòóðàõ 
çàïðîâàäæåíî ïðîâåäåííÿ îðãàí³çàö³éíèõ çà-
õîä³â,  âåäåííÿ îñîáèñòîãî ïðèéîìó ãðîìà-
äÿí ³ç çàëó÷åííÿì, çà íåîáõ³äíîñò³, êåð³âíèê³â 
ì³ñöåâèõ ïðîêóðàòóð, à òàêîæ  ïðè âçàºìîä³¿ 
¿õ ãîëîâíîãî îô³ñó ç â³ää³ëàìè òà àäì³í³ñòðà-
òèâíî-òåðèòîð³àëüíèìè îäèíèöÿìè ó ðåæèì³ 
â³äåîêîíôåðåíöçâ’ÿçêó.

Íàóêîâö³ ó ñôåð³ äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ 
ïðîïîíóþòü äâà øëÿõè åêîíîì³¿ ÷àñó äëÿ ñó-
÷àñíîãî êåð³âíèêà îðãàíó äåðæàâíî¿ âëàäè:

1) çìåíøèòè îáñÿã ðîáîòè: äåëåãóâà-
òè ïîâíîâàæåííÿ ï³äëåãëèì; âñòàíîâëþâàòè 
ïð³îðèòåòè òà â³äñ³êàòè íåïîòð³áí³ çàâäàííÿ; 
ïîçáàâèòèñü íåïîòð³áíèõ íàðàä; âì³òè â³ä-
ìîâëÿòè; ñêîðîòèòè ê³ëüê³ñòü â³äâîë³êàíü òà 
ñèòóàö³é âèòðàòè ÷àñó;

2) ïðàöþâàòè åôåêòèâí³øå: ñêîðî÷óâà-
òè âèòðàòè ÷àñó âíàñë³äîê âëàñíî¿ íåîðãà-
í³çîâàíîñò³; ñêëàäàòè ðîáî÷³ ïëàíè íà äåíü, 
òèæäåíü, ì³ñÿöü, ð³ê; ïðîâîäèòè ï³äãîòîâëå-
í³ íàðàäè (÷³òêèé ñöåíàð³é òà ïîðÿäîê äíÿ); 
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ðîçðîáèòè ñèñòåìó ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè; 
àíàë³çóâàòè âëàñíó ðîáîòó; âèÿâëÿòè ïîâòî-
ðþâàí³ çàâäàííÿ, âèðîáëÿòè àëãîðèòì ¿õíüîãî 
âèð³øåííÿ; ðîçðîáëÿòè øëÿõè òà ìåòîäè ï³ä-
âèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ âèêîðèñòàííÿ ðîáî÷î-
ãî ÷àñó [14, ñ. 310]. 

Âèñíîâêè. Îòæå, íàëåæíèì ÷èíîì ïîáó-
äîâàíà òà îðãàí³çîâàíà óïðàâë³íñüêà ä³ÿëü-
í³ñòü ìàº ïîçèòèâíèé âïëèâ íà ä³ÿëüí³ñòü 
îðãàí³â ïðîêóðàòóðè çàãàëîì. Îñíîâíè-
ìè çàâäàííÿìè, ÿê³ äàº çìîãó ðîçâ’ÿçàòè 
òàéì-ìåíåäæìåíò, º ïîñòàíîâêà ìåòè ä³ÿëü-
íîñò³, ïëàíóâàííÿ çàâäàíü íà ð³çí³ ïåð³îäè 
ä³ÿëüíîñò³, âåäåííÿ îáë³êó ÷àñó â ïðîöåñ³ 
ðåàë³çàö³¿ çàâäàíü. Ïîñë³äîâíå çàñòîñóâàííÿ  
â ïðàêòèö³ ä³ÿëüíîñò³ òåõíîëîã³é òàéì-ìå-
íåäæìåíòó äàº êåð³âíèêîâ³ ïðîêóðàòóðè 
çìîãó çíà÷íî ï³äâèùèòè ïðîäóêòèâí³ñòü ³ ðå-
çóëüòàòèâí³ñòü ïîâñÿêäåííî¿ ä³ÿëüíîñò³ ï³ä-
ëåãëèõ ïðàö³âíèê³â.

Âçàãàë³ æ ãîâîðèòè ïðî êîíêðåòí³ çàõîäè 
â òàéì-ìåíåäæìåíò³ äëÿ êåð³âíèêà ïðîêóðà-
òóðè äîñèòü âàæêî. Âèùå áóëè ðîçãëÿíóò³ 
ïðîáëåìè, ÿê³ â îñíîâíîìó ìàþòü óí³âåðñàëü-
íèé õàðàêòåð, òîáòî ìîæóòü ç’ÿâèòèñÿ  ó áóäü-
ÿêî¿ ëþäèíè, ùî ïîñ³äàº áóäü-ÿêó ïîñàäó 
â îðãàíàõ ïðîêóðàòóðè. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî 
ïðîáëåìè, ÿê³ ÷àñòî âèíèêàþòü ó ïðàö³âíèê³â 
áóäü-ÿêî¿ êàòåãîð³¿, ÿê³ íå ö³êàâëÿòüñÿ âèòðà-
òàìè ñâîãî ÷àñó, çàâàæàþòü åôåêòèâíî ïðà-
öþâàòè ³ òîìó íåìîæëèâî äàòè óí³âåðñàëüí³ 
ïîðàäè òà ìåòîäèêè. Ó êîæíîìó êîíêðåòíîìó 
ðàç³ âàðòî øëÿõîì àíàë³çó øóêàòè ñâî¿ ñïîñî-
áè áîðîòüáè ç íåðàö³îíàëüíîþ âèòðàòîþ 
òèì÷àñîâîãî ðåñóðñó, ³ ö³ ñïîñîáè ùîðàçó 
áóäóòü ñïåöèô³÷íèìè ÿê äëÿ êåð³âíèê³â, òàê ³ 
äëÿ êîæíîãî ïðàö³âíèêà îðãàí³â ïðîêóðàòóðè.


