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Анотація. У сучасному динамічному бізнес-середовищі, де організації 

постійно адаптуються до змін, ефективне управління персоналом набуває 

особливого значення. Одним із ключових інструментів такого управління є 

посадова інструкція – документ, що визначає роль та обов'язки кожного 

працівника. Вона слугує не лише основою для організації робочого процесу, але й 

запобігає виникненню конфліктних ситуацій, пов'язаних з розподілом 

відповідальності та повноважень. Однак, часто виникають ситуації, коли 

працівникам доручаються обов’язки, що виходять за межі їхніх посадових 
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інструкцій. Це може бути пов'язано з різними факторами, такі ситуації 

можуть призвести до непорозумінь, конфліктів та зниження продуктивності 

праці. Тому актуальним стає питання розробки та впровадження ефективних 

механізмів врегулювання конфліктів, що виникають при дорученні функцій поза 

межами посадових інструкцій.  

Ключові слова: посадова інструкція, організація праці, доручення, функції, 

конфлікт, обов’язки. 

 

Annotation. In today's dynamic business environment, where organizations 

constantly adapt to changes, effective personnel management becomes particularly 

important. One of the key tools for such management is the job description – a 

document that defines the role and responsibilities of each employee. It serves not 

only as a basis for organizing the work process, but also prevents the occurrence of 

conflict situations related to the distribution of responsibility and authority. However, 

situations often arise when employees are assigned duties that go beyond their job 

descriptions. This can be due to various factors, and such situations can lead to 

misunderstandings, conflicts, and reduced labor productivity. Therefore, the issue of 

developing and implementing effective mechanisms for resolving conflicts that arise 

when assigning functions outside of job descriptions becomes relevant. 

Keywords: job description, work organization, assignment, functions, conflict, 

responsibilities. 

 

Посадова інструкція – організаційно-розпорядчий документ, що 

регламентує роботу виконавця та визначає його компетенцію. Згідно з 

посадовою інструкцією, працівнику надається певна сфера діяльності, в межах 

якої він виконує свої обов’язки та приймає самостійні рішення. Керівник не має 

права втручатися в роботу підлеглих і приймати рішення в цій сфері, за 

винятком випадків виникнення серйозної небезпеки або термінових 

невідкладних завдань. Він лише здійснює контроль за їх роботою [1]. Наявність 
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посадової інструкції – необхідна умова раціональної організації праці. Її 

відсутність призводить до таких негативних наслідків: 

- нечіткий розподіл відповідальності, що спричиняє плутанину, взаємні 

звинувачення, службові конфлікти, безумовно, коли людина оформлюється на 

роботу, вона підписує посадову інструкція і вона заздалегідь знає свої 

обов’язки; 

- відсутність чітко визначених прав і обов’язків працівників обмежує їх 

ініціативу. Тут хочемо додати, що працівник повинен знати свої права та 

користуватися ними. Стосовно ініціативи, то безумовно, посадова інструкція не 

спонукає висувати ідеї та інше, а тому важливе завдання менеджера – 

спонукати працівника висунути ідею, наприклад, під час проведення мозкового 

штурму та допомагати її втілити [2]; 

- ускладнюється процес делегування повноважень, безумовно. Саме 

посадова інструкція регулює робочі взаємовідносини; 

- керівництво часто й необґрунтовано втручається в роботу підлеглих [3]. 

Посадові інструкції мають однозначно визначати права, обов’язки та 

функції кожного працівника. 

У разі доручення функцій, що виходять за межі посадових інструкцій, і 

виникнення конфліктів, їх ефективне врегулювання є важливим для збереження 

здорової робочої атмосфери та продуктивності праці [4]. При цьому менеджер 

повинен володіти знаннями антикризового врегулювання конфліктів та 

володіти азами психології. 

Напрями врегулювання конфліктів, що виникають через порушення меж 

посадових інструкцій: 

1. Чітке визначення та документування нових функцій: необхідно 

чітко визначити та задокументувати нові функції, які працівник має виконувати 

[5]. Це включає опис завдань, обсяг відповідальності та критерії оцінки 

виконання. Важливо, щоб працівник повністю розумів свої нові обов'язки та 

погоджувався з ними [6]. При цьому можна зробити, наприклад, розпорядження 
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з вказівкою обсягу завдань, визначення відповідальних та окреслення термінів 

виконання. Відповідальних треба ознайомити під підпис. 

2. Перегляд та оновлення посадових інструкцій: якщо нові функції 

стають постійними або довготривалими, необхідно внести відповідні зміни до 

посадової інструкції працівника. Це забезпечить офіційне закріплення нових 

обов'язків та уникне непорозумінь у майбутньому. В сучасному світі в посадові 

інструкції додають пункти про володіння інформацією про гендер та 

антикорупційне законодавство [10]. 

3. Комунікація та обговорення: важливо забезпечити відкриту 

комунікацію між керівництвом та працівником. Керівництво має пояснити 

причини доручення нових функцій, їх значення для організації та очікувані 

результати. Працівник, своєю чергою, повинен мати можливість висловити свої 

побоювання, поставити запитання та отримати необхідну підтримку. 

4. Навчання та підтримка: якщо виконання нових функцій потребує 

додаткових знань або навичок, працівнику необхідно забезпечити відповідне 

навчання та підтримку. Це може включати тренінги, семінари, менторство або 

надання доступу до необхідних ресурсів [7]. Хочемо зауважити, що підвищення 

кваліфікації працівників є важливим моментом, адже технології змінюються, а 

отже і працівники повинні підвищувати кваліфікацію. 

5. Оцінка та визнання: важливо регулярно оцінювати виконання 

працівником нових функцій та надавати йому зворотний зв'язок. Успіхи 

працівника мають бути визнані та заохочені [8]. Це сприятиме підвищенню 

мотивації та задоволенню від праці. 

6. Врахування індивідуальних особливостей: при дорученні функцій 

поза межами посадових інструкцій необхідно враховувати індивідуальні 

особливості працівника, його досвід, навички та інтереси [9]. Це допоможе 

забезпечити успішне виконання завдань та уникнути перевантаження або 

демотивації працівника. Менеджер повинен надавати додаткові розпорядження 

підлеглим з урахуванням їх психологічних рис. 
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7. Гнучкість та адаптивність: Іноді ситуації можуть вимагати від 

працівників виконання непередбачених завдань. Важливо проявляти гнучкість 

та адаптивність у таких ситуаціях, але не зловживати цим. Працівники повинні 

відчувати, що їх цінують та поважають, а не просто використовують для 

вирішення термінових проблем. 

Доручення функцій поза межами посадових інструкцій є поширеною 

практикою в сучасних організаціях. Однак, щоб уникнути конфліктів та 

забезпечити ефективну роботу, необхідно дотримуватися чітких правил та 

процедур [11]. Дотримання цих принципів сприятиме створенню здорової 

робочої атмосфери, підвищенню продуктивності праці та зміцненню довіри між 

керівництвом та працівниками. Важливо, щоб керівники розуміли, що посадова 

інструкція – це не статичний документ, а інструмент, який має бути 

адаптований до змінних умов роботи. Гнучкість та адаптивність є ключовими 

якостями сучасного керівника. 

Література 

1. Управління персоналом: Підручник для студентів вищих 

навчальних закладів / За ред. проф. І.М. Петрова. К.: Видавництво Ліра-К, 2018.  

2. Бобиль, В., Марценюк, Л., Матусевич, О., & Лебедєва, В. (2024). 

Забезпечення збереження та розвитку інтелектуального капіталу соціально-

економічних систем в процесі цифровізації. Наука і техніка сьогодні, (3 (31)). 

http://perspectives.pp.ua/index.php/nts/article/view/10170 

3. Марценюк, Л., Матусевич, О., & Лебедєва, В. К. (2024). 

Інтелектуальний капітал: теоретико-прикладний аспект застосування в умовах 

діджиталізації економічних процесів. Review of transport economics and 

management, (10(26), 39–45. https://doi.org/10.15802/rtem2023/300141 

4. Марценюк Л.В., Махінько І.В. Напрями підвищення кваліфікації 

працівників: аналіз та рекомендації. Інвестиції: практика та досвід, №22, 

2024. С.38-41. DOI: 10.32702/2306-6814.2024.22.38 

https://www.nayka.com.ua/index.php/investplan/article/view/4992/5036 

http://perspectives.pp.ua/index.php/nts/article/view/10170
https://doi.org/10.15802/rtem2023/300141
https://www.nayka.com.ua/index.php/investplan/issue/view/183
https://www.nayka.com.ua/index.php/investplan/article/view/4992/5036


 
 

714 
 

5. Власова Т.И., Марценюк Л.В. Interpretive subjectivity and gender 

relativism in the theories of postmodernism. «Interdisciplinary studies of complex 

system». № 14, 2019 р. C. 99-105.  

6. L.V. Martseniuk, O. V. Marchenko.. Human destructiveness in the 

existing practices of late modernism violence: positive and negative dimensions. 

Anthropological measurements of philosophical research. №17. 2020. С. 41-54. 

DOI: https://doi.org/10.15802/ampr.v0i17.206686 

http://ampr.diit.edu.ua/article/view/206686 

7. Tishchenkova S., Martseniuk L., Cherniak N., Hruzdiev O. Higher 

Education in the Post-Pandemic World: Prospects for Revival and Risks for Oblivion. 

Economic Annals-XXI. 2021. Vol. 191, iss. 7–8(1). P. 16–29. DOI: 

10.21003/ea.V191-02 

8. Марценюк Л. В., Груздєв О. В. Дуальна освіта як засіб ефективного 

поєднання теорії та практики. Економіка та держава. 2021. № 2. С. 58–65. 

DOI: 10.32702/2306-6806.2021.3.58 

9. Марценюк Л.В., Гребенюк Г.М. Дистанційна робота як нова реалія 

трудових відносин. Науковий журнал ДДУВС. №3, 2021. С. 135-141. DOI: 

10.31733/2078-3566-2021-3-136-141 

10. Марценюк Л.В., Наливайко Л.Р. Права жінок та гендерна рівність в 

Україні: проблеми теорії та практики. Приватне та публічне право, №1, 2022. 

С. 61-66. DOI https://doi.org/10.32845/2663-5666.2022.1.11 

11.  Марценюк Л. В. Розвиток трудового потенціалу як основний 

елемент підвищення ресурсного потенціалу підприємства. Економ. журн. Одес. 

політехн. ун-ту. 2020. № 2. С. 102–107. DOI: 10.15276/EJ.02.2020.14, 

10.5281/zenodo.4266841. 

 

 

 

 

http://e-journals.npu.edu.ua/index.php/mddss
https://doi.org/10.15802/ampr.v0i17.206686
https://doi.org/10.32702/2306-6806.2021.3.58
https://doi.org/10.32845/2663-5666.2022.1.11


Наукове видання 
 
 
 
 

УПРАВЛІННЯ ПРОЄКТАМИ. ПЕРСПЕКТИВИ РОЗВИТКУ ПРОЄКТНОГО ТА 

НЕЙРОМЕНЕДЖМЕНТУ, ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ УПРАВЛІННЯ, 

ТЕХНОЛОГІЙ СТВОРЕННЯ ТА ВИКОРИСТАННЯ ОБ’ЄКТІВ ПРАВА 

ІНТЕЛЕКТУАЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ. ТРАНСФЕР ТЕХНОЛОГІЙ 
 
 
 
 
 

ЗБІРНИК НАУКОВИХ ПРАЦЬ 
 

 

VІI Міжнародної науково-практичної 

інтернет-конференції 
(27-28 березня 2025 року) 

МІСТ Київ-Дніпро 
 

 
 
 
 

Електронне видання 
 

 
 
 

Авторська редакція 
 
 
 
 

Головний редактор д.т.н., проф. Петренко В. О. 

Науковий редактор д.т.н., проф. Молоканова В. М.  

Науковий редактор д.е.н., проф. Перерва П. Г. 

Науковий редактор к.т.н., доц. Дорожко Г. К. 

Вчений секретар к.е.н., доц. Фонарьова Т. А. 
 

 
 
 
 
 
 

Формат 60х84 1/16. Ум. друк. арк. 67,02. Обл.-вид. арк. 68,54. 

Зам. № 58. 
 
 

Видавець: Український державний університет науки і технологій 

вул. Лазаряна, 2, ауд. 2216, ауд. 263 (наукова бібліотека) 

м. Дніпро, 49010. 

Свідоцтво суб’єкта видавничої справи ДК №7709 від 14.12.2022 
 
 
 

Адреса видавця та дільниці оперативної поліграфії: 

вул. Лазаряна, 2, Дніпро, 49010 


	Страницы из Conf_VII_Project_Management
	Страницы из Conf_VII_Project_Management-2
	Страницы из Conf_VII_Project_Management-3
	Страницы из Conf_VII_Project_Management-4
	Страницы из Conf_VII_Project_Management-5



