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ІННОВАЦІЙНІ ТЕХНОЛОÃІЇ ОБÐОБКИ 
ОБЛІКОВИХ ДОКУМЕНТІВ

У статті розглянуто важливі вимоги та умови до правомірності первинних до-
кументів, дещо по-різному викладені у національних нормативно-правових актах. З ме-
тою упорядкування та оптимізації документування на підприємстві досліджено на-
слідки втрати документів та процес їх відновлення. Îцінено позиції наукового товари-
ства щодо автоматизації облікового процесу. Запропоновано власне бачення організа-
ції автоматизованої обробки документів на підставі розмежування функції управління 
і технічної підтримки.

Кëþ÷îâ³ ñëîâà: äîêóìåíò, äîêóìåíòóâàííя, ³ííîâàц³йí³ òåхíîëîã³ї, åëåêòðîííий 
îáë³êîâий пðîцåñ.

Пîсòàíîâêà òà àêòуàëьí³сòь пðîбëåмè. У ðåàл³яõ òåïåð³шíьîгî ÷àñó äля 
êîìïàí³й зíà÷íî óñêлàäíåíî óìîвè вåäåííя б³зíåñó, щî ñïðè÷èíåíî 

ñв³òîвîю ô³íàíñîвîю êðèзîю, àгðåñèвíèì êîíêóðåíòíèì ñåðåäîвèщåì, íåгà-
òèвíèì вïлèвîì åêîíîì³÷íèõ ðèзèê³в òà óìîвàìè íåвèзíà÷åíîñò³. Уñï³шí³ñòь 
êîìïàí³ї зàлåæèòь в³ä îïåðàòèвíîñò³ ðîбîòè її ³íôîðìàö³йíîї ñèñòåìè, íà яêó 
ïîêлàäåíî в³äïîв³äàльíå зàвäàííя ó вèðîблåíí³ ðåлåвàíòíîї ³íôîðìàö³ї äля 
ïðèйíяòòя óïðàвл³íñьêèõ ð³шåíь. Чèì б³льшîю є êîìïàí³я, òèì б³льшå вõ³äíèõ 
äîêóìåíò³в íà ïàïåðîвèõ íîñ³яõ íàäõîäèòь äî її ñлóæб äля îбðîбêè ³ ïîäàльшîї 
ïåðåäà÷³ äî бàзè äàíèõ. Мåõàí³÷íà îбðîбêà äîêóìåíò³в ñòàлà бåзïåðñïåêòèвíîю 
³ íàв³òь збèòêîвîю, îñê³льêè ñïðè÷èíяє зíà÷íèй ð³вåíь ïîìèлîê ³ зàòðèìîê, яê³ 
ñòвîðююòь äîäàòêîв³ ñêлàäíîñò³ äля íàлàгîäæåíîї ðîбîòè êîìïàí³ї. Вêðàй íå-
îбõ³äíå ð³шåííя äля ïîòîêîвîгî вåäåííя äîêóìåíò³в, яêå вèлó÷àє ³íôîðìàö³ю з 
ïàïåðîвèõ äîêóìåíò³в ³ ñïðяìîвóє äî бàзè äàíèõ ï³äïðèєìñòвà. Рîзвèòîê ³íôîð-
ìàö³йíèõ òåõíîлîг³й äîзвîляє îðгàí³зàö³яì бóäь-яêîгî òèïó òà ðîзì³ðó ïîв í³ñòю 
àвòîìàòèзóвàòè ïðîöåñ îбðîбêè òà вåäåííя äîêóìåíò³в в ³íôîðìàö³йí³й ñèñòå-
ì³, щî äîзвîляє в ðàзè зíèзèòè вèòðàòè íà îбñлóгîвóвàííя öèõ ïðîöåñ³в òà ï³ä-
вèщèòè їõ яê³ñòь.

Мåòà äîсë³äжåííÿ ïîлягàє в îбґðóíòóвàíí³ åôåêòèвíîñò³ зàñòîñóвàííя ³í-
íîвàö³йíèõ òåõíîлîг³й äля îðгàí³зàö³ї îбðîбêè òà вåäåííя äîêóìåíò³в íà ïàïå-
ðîвèõ íîñ³яõ з óðàõóвàííяì ö³льîвîгî ïðèзíà÷åííя òà óìîв вåäåííя б³зíåñó.

Аíàë³з îсòàíí³х äîсë³äжåíь ³ пубë³êàö³é. Аêòèвíå êîíêóðåíòíå ñåðåäîвèщå 
вèìàгàє в³ä ï³äïðèєìñòв àêòèв³зàö³ї ³ ðîзшèðåííя б³зíåñó. Рåòåльíå вèêîíàííя 
зàïлàíîвàíèõ зàõîä³в ïîòðåбóє íàлåæíèõ òåõíîлîг³й îбл³êó, ðåєñòðàö³ї, îбðîб-
êè, ìîб³л³зàö³ї òà збåð³гàííя ³íôîðìàö³йíèõ ðåñóðñ³в, яê³ ìîæóòь бóòè вèêîðèñ-
òàí³ äля ï³äòðèìêè òà ðîзвèòêó б³зíåñó.

Дîñл³äæåííя ó ñôåð³ äîêóìåíòàльíîгî зàбåзïå÷åííя бóõгàлòåðñьêîгî îбл³-
êó зä³йñíювàв В. Пàðõîìåíêî [5]. Пðàêòè÷íó ñïðяìîвàí³ñòь ìàє ïðàöя А. Вàñè-
лåíêî, в яê³й îïðàöьîвàíî ìåòîäèêó ñêлàäàííя òà вèêîðèñòàííя ïåðвèííèõ äî-
êóìåíò³в [3]. Вñåб³÷íî òåîðåòèêî-ìåòîäîлîг³÷í³ ïðèíöèïè îбл³êó в ðåàл³яõ òåõ-
í³÷íîгî ïðîгðåñó ñóñï³льñòвà òà ïàíóвàííя ³ííîвàö³йíèõ òåõíîлîг³й ðîзêðèлè 
М. Б³лóõà òà Т. Мèêèòåíêî [1]. Нèзêó ïèòàíь, ïîв’язàíèõ з³ ñòàíäàðòèзàö³єю äî-
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êóìåíòàö³ї ïðîöåñ³в, ðåôîðìóвàííяì їõ îðгàí³зàö³ї òà òåõí³÷íîю ñêлàäîвîю àв-
òîìàòèзàö³ї ñèñòåìè îбл³êó вèð³шóвàлè С. Лåвèöьêà òà О. Оñàä÷à [4]. Нîвå бà-
÷åííя îðгàí³зàö³ї äîêóìåíòîîб³гó ðåàл³зîвàíî в ïðàö³ Н. Пðîíя [11]. Уäîñêî-
íàлåííя ïîðяäêó îðгàí³зàö³ї äîêóìåíòàльíîгî îôîðìлåííя вèïлàòè зàðîб³òíîї 
ïлàòè вèñв³òлåíî ó ïðàö³ К. Бåзвåðõîгî [2]. У ñóêóïíîñò³ вñ³ ö³ ïðàö³ ñïðяìîвà-
í³ íà ïîл³ïшåííя ³íôîðìàö³йíîгî ñåðåäîвèщà îбл³êó зàäля ïîêðàщàííя îðгà-
í³зàö³ї ä³яльíîñò³ êîìïàí³ї òà яêîìîгà ìàñшòàбí³шîгî ðîзêðèòòя ïîòåíö³àлó äля 
ïðîñóвàííя б³зíåñó.

Зðîñòàííя вõ³äíîї äîêóìåíòàö³ї ñòвîðює äîäàòêîв³ ïðîблåìè, ïîв’язàí³ з 
íåîбõ³äí³ñòю їõ îïåðàòèвíîї îбðîбêè, щî в óìîвàõ ìåõàí³÷íîї ïðàö³ ìàйæå íå-
ìîæлèвî. Вêðàй вàæлèвî вèзíà÷èòè бåзóìîвí³ ïåðåвàгè ³ííîвàö³йíèõ òåõíîлî-
г³й, зàä³яíèõ äля îбñлóгîвóвàííя ïðîöåñó äîêóìåíòóвàííя íà ï³äïðèєìñòв³. У 
äîñл³äæåíí³ зðîблåíî ñïðîбó ïðåзåíòóвàòè влàñíå бà÷åííя àвòîìàòèзîвàíîгî 
ïîòîêîвîгî вåäåííя äîêóìåíò³в шèðîêîìó зàгàлó ôàõ³вö³в.

Осíîâí³ ðåзуëьòàòè äîсë³äжåííÿ. Іíôîðìàö³йíî-òåõíîлîг³÷í³ ð³шåííя ìà-
юòь î÷åвèäíèй вïлèв íà îðгàí³зàö³йíó êóльòóðó òà ô³íàíñîвî-гîñïîäàðñьêèй 
ïðîöåñ ï³äïðèєìñòвà зàäля ôîðìóвàííя óïðàвл³íñьêèõ ð³шåíь. Бóäь-яêå ð³шåí-
íя, ïîв’язàíå з îðгàí³зàö³єю ³ ïðîвàäæåííяì б³зíåñó, вèìàгàє в³äïîв³äíîгî îб-
ґðóíòóвàííя, щî äîñягàєòьñя шляõîì вåäåííя äîêóìåíò³в, яê³ є äæåðåлîì зíàíь 
òà ï³äñòàвîю äля ô³êñàö³ї, ïåðåäà÷³ òà ïðèйíяòòя óïðàвл³íñьêèõ ð³шåíь. Уïåвíå-
í³ñòь ó ô³íàíñîв³й ñòàб³льíîñò³ êåð³вíèê ìîæå îòðèìóвàòè вèêлю÷íî ó ðàз³ в³ä-
ïîв³äíîгî òà íàлåæíîгî ïîðяäêó в îбл³êîвèõ зàïèñàõ – ï³äñòàвè äля ôîðìóвàí-
íя зв³òíîñò³, зàòðåбóвàíîї êîðèñòóвà÷àìè ð³зíîгî ð³вíя. Бóäь-яê³ ïðîðàõóíêè в 
îðгàí³зàö³ї ³íôîðìàö³йíîгî зàбåзïå÷åííя ìèòòєвî ïîзíà÷àюòьñя íà вñ³õ àñïåê-
òàõ æèòòєä³яльíîñò³ êîìïàí³ї.

Іíôîðìàö³йíà бàзà є ïîòóæíèì ³íñòðóìåíòîì óïðàвл³ííя, òîìó äî її îðгàí³-
зàö³ї вèñóвàюòьñя ï³äвèщåí³ вèìîгè, яê³ ïîвíîю ì³ðîю зäàòíà зàäîвîльíèòè îб-
л³êîвà ñèñòåìà, гåíåðóю÷è ðåлåвàíòí³ ³íôîðìàö³йí³ ðåñóðñè äля ïîòðåб óïðàв-
л³ííя.

Бóõгàлòåðñьêèй îбл³ê яê óïîðяäêîвàíà ñèñòåìà óзàгàльíåííя ³íôîðìàö³ї 
ïðî ä³яльí³ñòь юðèäè÷íèõ îñ³б, íà в³äì³íó в³ä îïåðàòèвíî-òåõí³÷íîгî òà ñòàòèñ-
òè÷íîгî îбл³êó, ґðóíòóєòьñя íà ìåòîä³ äîêóìåíòóвàííя, яêèì ïåðåäбà÷åíî ñó-
ö³льíå òà бåзïåðåðвíå ô³êñóвàííя вñ³õ гîñïîäàðñьêèõ îïåðàö³й, щî ìàюòь ì³ñöå 
ó ä³яльíîñò³ гîñïîäàðюю÷èõ ñóб’єêò³в [5, ñ. 7].

Пîíяòòя ïåðвèííîгî äîêóìåíòà ³ñòîðè÷íî є îбл³êîвèì, îñê³льêè зàêð³ïлå-
íî ³ ðåгóлюєòьñя Зàêîíîì Уêðàїíè «Пðî бóõгàлòåðñьêèй îбл³ê òà ô³íàíñîвó зв³ò-
í³ñòь в Уêðàїí³» – öå äîêóìåíò, яêèй ì³ñòèòь в³äîìîñò³ ïðî гîñïîäàðñьê³ îïåðà-
ö³ї òà ï³äòвåðäæóє ôàêò їõ зä³йñíåííя [8]. Пåðвèíí³ äîêóìåíòè є ï³äґðóíòяì íå 
ò³льêè äля бóõгàлòåðñьêîгî îбл³êó, îñê³льêè ó ð³вíèõ ÷àñòèíàõ вîíè зàä³яí³ äля 
ñêлàäàííя ô³íàíñîвîї, ñòàòèñòè÷íîї, òà ïîäàòêîвîї зв³òíîñò³.

З ìåòîю îïîäàòêóвàííя ïлàòíèêè ïîäàòê³в зîбîв’язàí³ вåñòè îбл³ê äîõî-
ä³в, вèòðàò й ³íшèõ ïîêàзíèê³в, ïîв’язàíèõ з вèзíà÷åííяì îб’єêòà îïîäàòêóвàí-
íя íà ï³äñòàв³ ïåðвèííèõ äîêóìåíò³в, îбл³êîвèõ ðåг³ñòð³в, ô³íàíñîвîї зв³òíîñ-
ò³ òà äîêóìåíò³в, щî в³äîбðàæàюòь ðîзðàõóíêè ñïлàòè ïîäàòê³в, збîð³в ³ вåäåííя 
яêèõ ïåðåäбà÷åíå ÷èííèì зàêîíîäàвñòвîì [6]. Цå ñïîíóêàє äî вèñíîвêó ïðî äó-
àл³ñòè÷í³ñòь ïðèðîäè ïåðвèííîгî äîêóìåíòà, яêèй ìîæå бóòè зàä³яíèй äля вè-
ð³шåííя ïèòàíь îбл³êîвîгî, ïîäàòêîвîгî òà юðèäè÷íîгî õàðàêòåðó.

Пåвíà ñóïåðå÷лèв³ñòь вèíèêлà ì³æ вèзíà÷åííяìè ïåðвèííèõ äîêóìåíò³в ó 
íàö³îíàльíèõ íîðìàòèвíî-ïðàвîвèõ àêòàõ. Зîêðåìà, Пîлîæåííяì № 88 äåщî 
ðîзшèðåíå ïîíяòòя ïåðвèííîгî äîêóìåíòà, äî яêîгî в³äíåñåíî ³ ðîзïîðяä÷³ äî-
êóìåíòè [7]. Д³йñíî, щî ðåлåвàíòíó ö³íí³ñòь ìàюòь äîêóìåíòè ð³зíîгî ð³вíя – 
äèðåêòèвíà ³íôîðìàö³я ³з íàêàз³в ³ ðîзïîðяäæåíь зб³льшóє îбñягè зàïлàíîвàíèõ 
зàõîä³в, в ðåзóльòàò³ ÷îгî ôîðìóєòьñя ³íôîðìàö³я, яêà зàбåзïå÷óє ïåðñîíàл íå-
îбõ³äíèìè äàíèìè äля êîíòðîлю òà ðåгóлювàííя óïðàвл³íñьêèõ ð³шåíь. Пðî-
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òå äèðåêòèвí³ äîêóìåíòè ï³äòвåðäæóюòь згîäó íà зä³йñíåííя гîñïîäàðñьêîї îïå-
ðàö³ї, ïðîòå íå в³äîбðàæàюòь ôàêò її зä³йñíåííя, щî íå ìîæå бóòè вèêîðèñòàíî 
äля ï³äгîòîвêè зв³òíîї ³íôîðìàö³ї, à îòæå, íå ìîæå бóòè ï³äñòàвîю äля вèзíà-
÷åííя ðîзïîðяäæåíь ïåðвèííèìè äîêóìåíòàìè.

Іíôîðìàö³я, зàòðåбóвàíà ñèñòåìîю óïðàвл³ííя, íå ìîæå ó ïîвíîìó îбñя-
з³ бóòè вèêîðèñòàíîю äля ñêлàäàííя îбл³êîвîї зв³òíîñò³. Пðîòå вñя бåз вèíяòêó 
³íôîðìàö³я ôîðìóє бàзó зíàíь, íåîбõ³äíèõ äля ðåгóлювàííя б³зíåñó òà ðîзðîбêè 
ïðîïîзèö³й ³ííîвàö³йíîгî õàðàêòåðó, яê³ зàòðåбóвàí³ в óìîвàõ ñó÷àñíîгî åêîíî-
ì³÷íî íåñòàб³льíîгî ñåðåäîвèщà. Рåàльíà ä³йñí³ñòь є òàêîю, щî яêщî êîìïàí³я 
íå íàäàє ïåðåвàгè ³ííîвàö³йíèì òåõíîлîг³яì îбðîбêè й àêòóàл³зàö³ї äîêóìåíò³в, 
êîðèñíó ³íôîðìàö³ю ìîæíà ввàæàòè вòðà÷åíîю, õî÷à ñàìå ö³ äàí³ ìîглè бóòè 
зàä³яí³ äля ö³льîвîї ä³яльíîñò³.

Оðгàí³зàö³я îбл³êîвîгî ïðîöåñó íà ï³äïðèєìñòв³ ìàє бóòè íàлàгîäæåíà òà-
êèì ÷èíîì, щîб ìàêñèìàльíî зàïîб³гòè ðèзèêîвèì òà ôîðñ-ìàæîðíèì ñèòóà-
ö³яì. Тèì íå ìåíш, ïðàêòèêà зä³йñíåííя ä³яльíîñò³ ñóб’єêòîì гîñïîäàðювàííя 
є òàêîю, щî ï³äïðèєìñòвàì ïðèòàìàíí³ ðèзèêîв³ ñèòóàö³ї, ïîв’язàí³ з íàвìèñ-
íîю àбî íåзàïлàíîвàíîю вòðàòîю (ô³зè÷íèì зíèщåííяì) ïåðвèííîї äîêóìåí-
òàö³ї. Тàê³ ñèòóàö³ї є вåльìè íåбàæàíèìè äля ï³äïðèєìñòвà, îñê³льêè ñóïðîвî-
äæóюòьñя ïðèòягíåííяì в³äïîв³äàльíèõ îñ³б äî àäì³í³ñòðàòèвíîї, ô³íàíñîвîї ³ 
íàв³òь êðèì³íàльíîї в³äïîв³äàльíîñò³ (òàбл. 1).

Таблиця 1
В³äпîâ³äàëьí³сòь зà зíèêíåííÿ пåðâèííîї äîêумåíòàö³ї

Аäì³í³ñòðàòèвíà 
в³äïîв³äàльí³ñòь Ф³íàíñîвà в³äïîв³äàльí³ñòь Кðèì³íàльíà 

в³äïîв³äàльí³ñòь

В³äïîв³äàльí³ñòь 
ïîêлàäàєòьñя íà влàñíèê³в 
(êåð³вíèê³в) ï³äïðèєìñòвà 
³ гîлîвíîгî бóõгàлòåðà 
яê ïîñàäîвó îñîбó, 
в³äïîв³äàльíó зà íàлåæíå 
вåäåííя бóõгàлòåðñьêîгî 
îбл³êó

Пîðóшåííя äîêóìåíòàльíîгî 
îôîðìлåííя ñóì вèòðàò 
ïлàòíèêà ïîäàòêó íà 
ïðèбóòîê òягíå зà ñîбîю 
íåïðàвîì³ðí³ñòь вàлîвèõ 
вèòðàò ³ зàíèæåííя îб’єêòà 
îïîäàòêóвàííя, щî ñвîїì 
íàñл³äêîì ìàòèìå íàêлàäàííя 
ô³íàíñîвèõ (шòðàôíèõ) 
ñàíêö³й зà ïîðóшåííя 
ïîäàòêîвîгî зàêîíîäàвñòвà

Зàñòîñîвóєòьñя ó ðàз³ 
íàвìèñíîгî зíèщåííя, 
ïñóвàííя, ïðèõîвóвàííя, 
вòðàòè äîêóìåíò³в, вä³яíîгî 
з îñîбèñòèì êîðèñíèì 
³íòåðåñîì
Шòðàô äî 50 НМДГ àбî 
îбìåæåííя вîл³ ñòðîêîì 
äî 3 ðîê³в – äля звè÷àйíèõ 
äîêóìåíò³в

В³äñóòí³ñòь ï³äòвåðäæóю÷èõ 
äîêóìåíò³в ñïðè÷èíяє 
íàêлàäàííя àäì³í³ñòðàòèвíèõ 
шòðàô³в:
– ó ðîзì³ð³ в³ä 8 äî 15 
НМДГ ïðè вèявлåíí³ 
ïîðóшåíь вåäåííя îбл³êó в 
óñòàíîвлåíîìó ïîðяäêó

У ðàз³ в³äñóòíîñò³ íàлåæíîгî 
äîêóìåíòàльíîгî îôîðìлåííя 
вêлю÷åííя äî ïîäàòêîвîгî 
êðåäèòó ñóì ПДВ íà ïлàòíèêà 
ïîäàòêó ïîêлàäàюòьñя 
ô³íàíñîв³ (шòðàôí³) ñàíêö³ї 

Шòðàô äî 70 НМДГ 
àбî îбìåæåííя (àбî 
ïîзбàвлåííя) вîл³ ñòðîêîì 
äî 3 ðîê³в – äля îñîблèвî 
вàæлèвèõ äîêóìåíò³в– ó ðîзì³ð³ в³ä 5 äî 10 

НМДГ ó ðàз³ ïîðóшåííя 
ïîðяäêó вåäåííя ïîäàòêîвîгî 
îбл³êó
– в³ä 10 äî 15 НМДГ, яêщî 
íå зàбåзïå÷åíî íàлåæíèй 
ñòàí ïåðвèííîгî îбл³êó
Дî íåïîñàäîвèõ îñ³б 
îбìåæóюòьñя зàñòîñóвàííяì 
äèñöèïл³íàðíîї 
в³äïîв³äàльíîñò³

Для ïîíîвлåííя вòðà÷åíèõ (зíèщåíèõ, з³ïñîвàíèõ) äîêóìåíò³в êåð³вíèêî-
в³ íåîбõ³äíî êåðóвàòèñя вèìîгàìè Пîлîæåííя ïðî äîêóìåíòàльíå зàбåзïå÷åííя 
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зàïèñ³в ó бóõгàлòåðñьêîìó îбл³êó: ïèñьìîвî ïîв³äîìèòè ïðàвîîõîðîíí³ îðгàíè 
ïðî зíèщåííя (зíèêíåííя) äîêóìåíò³в; ïðèзíà÷èòè íàêàзîì êîì³ñ³ю (ó ñêлàä³ 
ïðàö³вíèê³в бóõгàлòåð³ї, юðèñòà, гîлîвíîгî ³íæåíåðà, ³íæåíåðà з îõîðîíè ïðàö³, 
ïðàö³вíèê³в ñл³ä÷èõ îðгàí³в, îõîðîíè òà äåðæàвíîгî ïîæåæíîгî íàгляäó òîщî) 
äля вñòàíîвлåííя ê³льêîñò³ вòðà÷åíèõ äîêóìåíò³в òà ïðè÷èí їõ зíèêíåííя. Нå-
îбõ³äíî ïðèзíà÷èòè ñлóæбîвå ðîзñл³äóвàííя, íàêàзîì вñòàíîвèòè ïðèòягíåííя 
äî в³äïîв³äàльíîñò³ ïîñàäîвèõ îñ³б òà ïåðåäàòè äî àðõ³вó ñêлàäåíó äîв³äêó ïðî 
ïðè÷èíè в³äñóòíîñò³ äîêóìåíò³в.

В³äíîвлåííя вòðà÷åíîї äîêóìåíòàö³ї ðîзïî÷èíàєòьñя з в³äïîв³äíîгî íàêà-
зó, ï³ñля ÷îгî зä³йñíююòь àíàл³з ïîòî÷íîгî ñòàíó ñïðàв бóõгàлòåð³ї òà вèявля-
юòь ïåðåõ³äí³ îïåðàö³ї íà ï³äñòàв³ з³ñòàвлåííя ïåð³îä³в, ñóì³æíèõ ³з в³äñóòí³ìè 
(вòðà÷åíèìè). П³äïðèєìñòвó äля в³äíîвлåííя äîêóìåíò³в íåîбõ³äíî звåðíóòèñя 
äî ñóб’єêò³в, яê³ ìîæóòь íàäàòè êîï³ї вòðà÷åíèõ äîêóìåíò³в.

Податкові органи ìîæóòь íàäàòè êîï³ї вòðà÷åíèõ зв³ò³в òà ïîäàòêîвèõ äå-
êлàðàö³й. Для öьîгî íåîбõ³äíî ñêлàñòè òà ïîäàòè ïèñьìîвó зàявó з ïîяñíювàль-
íîю зàïèñêîю ³ äîêóìåíòè, яê³ óòî÷íююòь ïðè÷èíè вòðàòè äîêóìåíòàö³ї. Дó-
бл³êàò в³äíîвлåíîгî äîêóìåíòó ìàòèìå òàêó æ ñàìó юðèäè÷íó ñèлó ³ вèзíàєòьñя 
ïîв íîö³ííèì äîêóìåíòîì äля ïðîвàäæåííя îбл³êó.

Îбслуговуючий банк äля в³äíîвлåííя îбл³êó ðîзðàõóíê³в, ñêлàäàííя ñïèñ-
êó êîíòðàгåíò³в, з яêèìè зä³йñíювàлèñя бåзгîò³вêîв³ ðîзðàõóíêè, ìàє íàäàòè 
вèïèñêó-ðåєñòð îïåðàö³й, ïðîвåäåíèõ зà ðîзðàõóíêîвèì ðàõóíêîì, òà êîï³ї ïлà-
ò³æíèõ äîêóìåíò³в.

Контрагенти íàäàюòь äóбл³êàòè вòðà÷åíèõ äîгîвîð³в, ðàõóíê³в, àêò³в, íà-
êлàäíèõ. Обîв’язêîвî зä³йñíюєòьñя ïåðåв³ðêà òîòîæíîñò³ ðîзðàõóíê³в ³з ïîêóï-
öяìè òà ïîñòà÷àльíèêàìè.

П³ñля в³äíîвлåííя äîêóìåíò³в ñêлàäàюòьñя ðåг³ñòðè бóõгàлòåðñьêîгî òà ïî-
äàòêîвîгî îбл³êó, ñêлàäàюòьñя ôîðìè зв³òíîñò³. Яêщî ï³äñóìêîв³ äàí³ ó в³äíîв-
лåíèõ ðåг³ñòðàõ ïîвí³ñòю в³äïîв³äàюòь äàíèì êîï³й зв³ò³в òà äåêлàðàö³й, îбл³ê 
ввàæàєòьñя ïîвí³ñòю в³äíîвлåíèì.

Пðîöåäóðà в³äíîвлåííя îбл³êó óñêлàäíюєòьñя в ðàз³ íåìîæлèвîñò³ ïîвíîгî 
в³äíîвлåííя вòðà÷åíèõ äîêóìåíò³в. Уêðàїíñьêèì зàêîíîäàвñòвîì вñòàíîвлюєòь-
ñя в³äïîв³äàльí³ñòь зà в³äñóòí³ñòь äîêóìåíò³в з бóäь-яêèõ ïðè÷èí. Нà îбл³êîвó 
ñèñòåìó ïîêлàäàєòьñя зîбîв’язàííя зä³йñíèòè в³äïîв³äí³ êîðèгóвàííя òà вñòàíî-
вèòè îñ³б òà ð³вåíь їõ в³äïîв³äàльíîñò³.

Мîæлèвîñò³ ñó÷àñíèõ òåõíîлîг³й äîзвîляюòь ïðè îбðîбö³ äîêóìåíò³в îòðè-
ìóвàòè ïîвí³ñòю ³äåíòè÷íèй ïàïåðîвîìó îðèг³íàлó åлåêòðîííèй äîêóìåíò, 
яêèй ìîæå збåð³гàòèñя в бàз³ äàíèõ ðîêàìè ³ äî яêîгî є ïîñò³йíèй îïåðàòèв-
íèй äîñòóï зà зàïèòîì бóäь-яêîгî êîðèñòóвà÷à. Тèì б³льшå, щî íà îòðèìàííя 
зàòðåбóвàíîгî äîêóìåíòà êîðèñòóвà÷åв³ ïîòð³бí³ л³÷åí³ ñåêóíäè. Кåð³вíèê ìîæå 
íå ï³êлóвàòèñя ïðî äîïóñòèìó вòðàòó äîêóìåíò³в, îñê³льêè їõ àðõ³вàö³я äîзвîляє 
зàвæäè ìàòè ðåзåðвíó êîï³ю, щî åôåêòèвíî îðгàí³зîвóє збåð³гàííя äîêóìåíò³в.

Зíà÷íî ñïðîщóєòьñя збåð³гàííя îбл³êîвèõ äîêóìåíò³в ï³ñля їõ îïðàöювàí-
íя ô³íàíñîвèìè ñлóæбàìè ï³äïðèєìñòвà. Уñ³ бåз вèíяòêó гðóïè ïåðвèííèõ äî-
êóìåíò³в ìàюòь збåð³гàòèñя в àðõ³в³ зг³äíî з óñòàíîвлåíèì ñòðîêîì – 3 ðîêè, 
яêщî äîêóìåíòè ïðîйшлè ïåðåв³ðêó êîíòðîлюю÷èìè îðгàíàìè [10]. В àвòîìà-
òèзîвàíîìó ðåæèì³ íåìàє ïîòðåбè äбàòè ïðî збåð³гàííя äîêóìåíò³в, îñê³льêè 
вîíè àðõ³вóюòьñя в бàíêó äàíèõ ³ зàлèшàюòьñя в íьîìó äî ïîòðåбè зг³äíî з ö³-
льîвèì зàïèòîì. Дàí³ íå бóäóòь вòðà÷åí³ òà ìîæóòь бóòè ïîвòîðíî вèêîðèñòàí³ 
äля àíàл³зó ô³íàíñîвîгî ñòàíó ï³äïðèєìñòвà ó äèíàì³ö³.

У æîäíîìó ðàз³ äîêóìåíò в йîгî åлåêòðîíí³й ôîðì³ íå ìîæå ввàæàòèñя 
íåä³йñíèì ³ òàêèì, щî íå ìàє юðèäè÷íîї ñèлè ³ äîêàзîвîñò³ ïðè вñòàíîвлåí-
í³ ôàêòó зä³йñíåííя гîñïîäàðñьêîї îïåðàö³ї. Елåêòðîííèй äîêóìåíò – öå äî-
êóìåíò, ³íôîðìàö³ю в яêîìó зàô³êñîвàíî ó вèгляä³ åлåêòðîííèõ äàíèõ, вêлю-
÷àю÷è îбîв’язêîв³ ðåêв³зèòè. Тàêèй äîêóìåíò ìîæå бóòè ñòвîðåíèй, ïåðåäàíèй, 
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збåðåæåíèй ³ ïåðåòвîðåíèй ó в³зóàльíó ôîðìó [9]. Елåêòðîíí³ äîêóìåíòè ìàюòь 
ïîвíó äîêàзîвó ñèлó ³ òàê ñàìî є ï³äñòàвîю äля ñêлàäàííя òà ïîäàííя ô³íàíñî-
вîї зв³òíîñò³ äî êîíòðîлюю÷èõ îðгàí³в.

Пåðåõ³ä íà àвòîìàòèзîвàí³ òåõíîлîг³ї є лîг³÷íèì íàñл³äêîì ³íôîðìàòèзàö³ї 
ñóñï³льñòвà òà îðгàí³зàö³ї íîвîгî åêîíîì³÷íîгî ñåðåäîвèщà. Нîв³ ³íôîðìàö³йí³ 
òåõíîлîг³ї в åлåêòðîííîìó îбл³êó – öå ñóêóïí³ñòь íîвèõ зàñîб³в òà ìåòîä³в îб-
ðîбêè îбл³êîвî-åêîíîì³÷íîї ³íôîðìàö³ї, ïåðåäà÷à, збåð³гàííя òà в³äîбðàæåííя 
äàíèõ з ìåíшèìè зàòðàòàìè [1, ñ. 16]. Оòæå, ðîль ³íôîðìàòèзàö³ї є òàêîю, щî 
äîêîð³ííî зì³íює óявлåííя ïðî вåäåííя îбл³êó, щî äîзвîляє êîìïàí³яì îòðè-
ìàòè åêîíîì³÷íó òà íåìàòåð³àльíó êîðèñòь, îäèí ðàз вêлàвшè êîшòè в àвòîìà-
òèзàö³ю îбл³êîвîгî ïðîöåñó.

Пðîгðàìí³ ïðîäóêòè зà ñвîїìè òåõí³÷íèìè ïàðàìåòðàìè ïîвèíí³: зàбåзïå-
÷óвàòè îäíîðàзîвå ввåäåííя äàíèõ òà бàгàòîðàзîвå їõ вèêîðèñòàííя äля ôîðìó-
вàííя îïåðàòèвíîї ³íôîðìàö³ї, íåîбõ³äíîї äля êîíòðîлю й óïðàвл³ííя; ì³ñòèòè 
ôóíêö³îíàльíèй êîìïлåêñ ð³шåíь ïîñòàвлåíèõ зàвäàíь зà вèäàìè îбл³êó òà зà-
бåзïå÷åíîñò³ ðîбîòè в ðèòì³ êîíô³гóðàòîðà; вêлю÷àòè єäèíèй взàєìîïîв’язàíèй 
òåõíîлîг³÷íèй ïðîöåñ îбðîбêè ïåðвèííîї òà звåäåíîї äîêóìåíòàö³ї [4, ñ. 15].

Мîæлèвîñò³ ïðîгðàìíîгî зàбåзïå÷åííя ïîòîêîвîгî вåäåííя äîêóìåíò³в 
зíà÷íî ðîзшèðåí³, щî ïîяñíюєòьñя íåвïèííèì ðîзвèòêîì òåõíîлîг³й. Вñòàíî-
вèвшè ïðîгðàìó, êîìïàí³я îòðèìóє ïîòóæíó ñèñòåìó, зäàòíó àвòîìàòè÷íî ô³ль-
òðóвàòè, ðîзï³зíàвàòè, îïðàöьîвóвàòè, îíîвлювàòè, збåð³гàòè òà ïåðåäàвàòè ³í-
ôîðìàö³ю з ïàïåðîвèõ íîñ³їв. 

Еìï³ðè÷íî äîвåäåíî, щî зàвäяêè àвòîìàòèзîвàí³й îбðîбö³ äîêóìåíò³в 
швèäê³ñòь òà òî÷í³ñòь вåäåííя äîêóìåíò³в зðîñòàє в äåê³льêà ðàз³в ³ ñóòòєвî ñêî-
ðî÷óєòьñя ÷àñ, íåîбõ³äíèй äля їõ îбðîбêè. 

Пåðåä àвòîìàòèзîвàíîю îбðîбêîю äîêóìåíò³в öåй ïðîöåñ ìàє бóòè ðåòåль-
íî íàлàгîäæåíèй з бîêó óïðàвл³íñьêîї ñèñòåìè – íåîбõ³äíî ïîòóðбóвàòèñя ïðî 
êàòàлîг³зàö³ю äîêóìåíò³в òà їõ ñòðóêòóðèзàö³ю äля ñïðîщåííя òåõí³÷íîї ñòîðî-
íè ïèòàííя (ðèñ. 1).

Щîäî ïèòàííя óäîñêîíàлåííя àвòîìàòèзàö³ї îбл³êîвèõ äîêóìåíò³в ґðóíòîв-
íèì є äîñл³äæåííя К. Бåзвåðõîгî, яêèй зàïðîïîíóвàв îïòèì³зóвàòè åлåêòðîí-
íèй äîêóìåíòîîб³г íà ï³äïðèєìñòв³ шляõîì вíåñåííя äîäàòêîвèõ ðåêв³зèò³в, зà 
яêèìè ìîæíà îïåðàòèвíî ³äåíòèô³êóвàòè äîêóìåíò [2, ñ. 19].
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Мîæлèвîñò³ ³ííîвàö³йíèõ òåõíîлîг³й äîзвîляюòь вäàлî ïîєäíàòè àвòîìà-
òèзàö³ю ïåðвèííèõ äîêóìåíò³в òà ôîðìóвàííя бàзè влàñíèõ òèï³в äîêóìåíò³в, 
ðîзðîблåíèõ äля óïðàвл³íñьêèõ ïîòðåб ï³äïðèєìñòвà. Б³льш³ñòь ïðîгðàì, зà-
ïðîïîíîвàíèõ íà ðèíêó ³íôîðìàö³йíèõ òåõíîлîг³й, зäàòí³ ïîвí³ñòю зàбåзïå÷è-
òè зàïèòè їõ êîðèñòóвà÷³в щîäî вèêîíàííя зàвäàíь з îðгàí³зàö³ї äîêóìåíòàö³й-
íèõ ïðîöåñ³в [11, ñ. 48].

Іíôîðìàö³я з äîêóìåíò³в îïåðàòèвíî ïîòðàïляє äî бàзè äàíèõ бåз ìåõàí³÷-
íèõ ïîìèлîê òà зàòðèìîê. У ðåзóльòàò³ зíà÷íî ïðèñêîðюєòьñя ïðîöåñ ï³äгîòîв-
êè òà ñêлàäàííя зв³òíîñò³ äля êîíòðîлюю÷èõ îðгàí³в, щî íå ÷èíèòь зàйвèõ ïå-
ðåшêîä б³зíåñó òà ðèзèê³в шòðàôíèõ ñàíêö³й. 

Вèсíîâêè. Іííîвàö³йí³ òåõíîлîг³ї ñòвîðèлè íîвó ñôåðó ä³яльíîñò³, в яê³й êå-
ð³вíèê ìàє òóðбóвàòèñя вèêлю÷íî ïðî íàлåæíèй êîíòðîль. Оðгàí³зàö³я ïîòóæ-
íîї ðåгóлюю÷îї ñèñòåìè íà бàз³ ïðîгðàìíèõ ïðîäóêò³в äîзвîляє бåз зàйвèõ вè-
òðàò ÷àñó òà êîшò³в ôîðìóвàòè бåззàïåðå÷íó êîíêóðåíòíó ïåðåвàгó бóäь-яêîгî 
гîñïîäàðюю÷îгî ñóб’єêòà – ³íôîðìàö³йíó бàзó, яêà íàäàє ³íôîðìàö³ю äля ïî-
òðåб óïðàвл³ííя зг³äíî з ö³льîвîю ñïðяìîвàí³ñòю. Кð³ì ïðîäóêò³в àíàл³òè÷íî-
гî õàðàêòåðó, вàæлèвèìè є ð³шåííя òåõí³÷íîгî íàïðяìó, яê³ зàбåзïå÷óюòь åêñ-
ïîðò äàíèõ äî ³íôîðìàö³йíîї ñèñòåìè. Вïðîвàäæåííя òåõíîлîг³й ïîòîêîвîї îб-
ðîбêè äîêóìåíò³в äîзвîляє в ðàзè зíèзèòè ðèзèêè, ïîв’язàí³ ³з ввåäåííяì äî 
бàзè íåäîñòîв³ðíîї, вèêðèвлåíîї òà ï³äðîблåíîї ³íôîðìàö³ї. У ðîбîò³ ïðåзåíòî-
вàíî влàñíå бà÷åííя îðгàí³зàö³ї àвòîìàòèзîвàíîгî ïðîöåñó вåäåííя äîêóìåíò³в, 
ó яêîìó ÷³òêî ðîзìåæîвàí³ ôóíêö³ї óïðàвл³íñьêîї ñèñòåìè òà òåõí³÷íîї ï³äòðèì-
êè. Нàäàл³ àвòîðîì ïлàíóєòьñя ðîзшèðèòè äîñл³äæåííя òåõíîлîг³й вåäåííя äî-
êóìåíò³в зàäля îïòèì³зàö³ї îбл³êîвî-àíàл³òè÷íîгî ïðîöåñó.
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В статье рассмотрены немаловажные требования и условия к правомерности пер-
вичных документов, несколько по-разному изложенных в национальных нормативно-
правовых актах. В целях упорядочения и оптимизации документирования на предпри-
ятии исследованы последствия потери документов и процесс их восстановления. Îце-
нены позиции научного общества касательно автоматизации учетного процесса. Пред-
ложено собственное видение организации автоматизированной обработки документов, 
на основании разграничения функции управления и технической поддержки.

Кëþ÷åâыå ñëîâà: äîêóìåíò, äîêóìåíòиðîâàíиå, иííîâàциîííыå òåхíîëîãии, эëåê-
òðîííый ó÷åòíый пðîцåññ.

The article considers important requirement and conditions of lawfulness of primary 
documents, somewhat differently set forth in the national legal acts. In order to streamline and 
optimization the documenting of company researched the consequences of loss of documents and 
the process of it recovery. Assess the position of Scientific Society of regarding the automation of 
the accounting process. Proposed own vision of organization automated processing of documents 
on differentiation functions of management and technical support.

Key words: document, documenting, innovative technology, electronic accounting process.
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