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ПРОБЛЕМИ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПІДПРИЄМСТВ

Ткач Л.М., Акінцева Є.С.
Національна металургійна академія України

Досліджено теоретичні основи та значення документаційного забезпечення на підприємствах, в установах 
та організаціях, визначено проблеми документаційного забезпечення діяльності підприємств, представле-
но можливі заходи щодо його вдосконалення.
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документаційне забезпечення діяльності підприємства.

Постановка проблеми. Підприємництво 
є важливою ланкою економіки країни, 

основою її економічного розвитку. Документацій-
не забезпечення діяльності підприємств, що, на 
нашу думку, сьогодні знаходиться на низькому 
рівні, не відповідає критеріям оцінки якості до-
кументування, потребує вдосконалення. Серед 
критеріїв, яким на сьогодні не відповідає доку-
ментаційне забезпечення діяльності підприємств, 
треба виділити правомірність (відповідність чин-
ному законодавству, правильність оформлення), 
технологічність (пристосованість форм докумен-
тів для машинної обробки на робочому місці), 
системність (комплексність раціоналізації доку-
ментообігу), оперативність (мінімальне пролежу-
вання документа).

Документ призначений для фіксації та пе-
редачі службової чи іншого виду інформації в 

управлінській системі. Якість рішень, що при-
ймаються керівниками на підприємствах, в ор-
ганізаціях та установах, безпосередньо залежить 
від якості організації роботи з документами. Для 
виготовлення високоякісних документів як в 
плані внутрішньої, так і зовнішньої складових, 
робота з документами має бути чітко організо-
вана. Крім того, це значно прискорює швидкість 
виконання управлінських рішень.

Дана проблема має вирішуватись як самими 
підприємцями, так і органами державної влади, 
оскільки вона сформувалася унаслідок бюрокра-
тизації органів управління та некомпетентності, 
недостатнього рівня підготовки самих підприєм-
ців стосовно даного питання.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. 
Проблема недосконалості документаційного за-
безпечення діяльності підприємств сьогодні на-
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буває особливої актуальності. У період, коли від-
бувається формування нових ринкових відносин, 
саме підприємництво, а особливо ланка малого 
та середнього бізнесу, є необхідною умовою еко-
номічного розвитку країни. Дану проблему роз-
глядали такі фахівці: Матліна М.М., Кудлай В.О., 
Яненкова І.Г., Череп О.Г., Жирко С.О. та ін.

Метою статті є висвітлення основних проблем 
у сфері документаційного забезпечення діяльності 
підприємств та виявлення причин їх виникнення.

Завданням є формулювання основних прин-
ципів ефективної діяльності апарату управління 
підприємств.

Підприємництво відіграє особливу роль у на-
ціональному господарстві країни, прискорюючи 
рух економіки шляхом підвищення ефективності 
власної діяльності та постійного оновлення, вдо-
сконалення та модернізації. Нагромаджений до-
свід усіх без винятку індустріально розвинутих 
країн з ринковою економікою соціального спря-
мування незаперечно підтверджує, що підприєм-
ництво – необхідна умова досягнення економіч-
ного зростання. Важливу роль у цьому відіграють 
малі та середні підприємства [6, с. 2].

Сьогодні Україна знаходиться на стадії фор-
мування ринкової економіки. Це є основною при-
чиною незадовільного стану підприємництва у 
державі. Крім того, значним чином на економіч-
не становище має вплив світова криза. Кризовий 
стан економіки вимагає чітко сформульовано ал-
горитму дій з вдосконалення економіки, а також 
щодо стимулювання суб'єктів підприємницької 
діяльності. Активізація підприємницької діяль-
ності призведе до зрушення економіки та зро-
бить можливим досягнення високого рівня еко-
номічного розвитку.

Сьогодні підприємницька діяльність регулю-
ється низкою нормативно-правових актів, що 
окреслюють коло її прав та обов'язків. По-перше, 
це Конституція України. По-друге, це закони, що 
регулюють господарські відносини. Вони поді-
ляються на закони, що регулюють загальні пи-
тання господарської діяльності (закони України 
«Про власність», «Про систему оподаткування», 
«Про бюджетну систему України», «Про віднов-
лення платоспроможності боржника чи визнання 
його банкрутом» тощо); закони про окремі види 
господарської діяльності («Про зовнішньоеконо-
мічну діяльність», «Про банки і банківську діяль-
ність», «Про товарну біржу», «Про цінні папери і 
фондову біржу» та ін.); закони про окремі види і 
відносини в господарській діяльності. До них на-
лежать нормативні акти господарського законо-
давства, втіленні в господарському, бюджетному, 
повітряному, водному, земельному, лісовому та 
інших кодексах України [4, с. 81].

Законом України «Про підприємництво» під-
приємницька діяльність визначається як безпо-
середня самостійна, систематична, на власний 
ризик діяльність з виробництва продукції, вико-
нання робіт, надання послуг з метою отримання 
прибутку, яка здійснюється фізичними та юри-
дичними особами, зареєстрованими як суб'єкти 
підприємницької діяльності у порядку, встанов-
леному законодавством [1, с. 1]. У свою чергу, 
суб'єктами підприємницької діяльності можуть 
бути громадяни України, інших держав, особи 
без громадянства, не обмежені законом у право-

здатності або дієздатності; юридичні особи всіх 
форм власності, встановлених Законом України 
«Про власність»; об'єднання юридичних осіб, що 
здійснюють діяльність в Україні на умовах угоди 
про розподіл продукції.

На шляху ведення ефективної підприємниць-
кої діяльності виникає чимало проблем, а саме:

– організаційно-правові труднощі започатку-
вання бізнесу, особливо на стадії переходу від 
реєстрації до початку діяльності;

– недоступність кредитних ресурсів як для
започаткування, так і для ведення бізнесу чи 
його відновлення;

– недостатні зв'язки з міжнародними фінан-
совими організаціями по залученню інвестицій і 
гарантій;

– переважно декларативний характер дер-
жавної підтримки підприємства;

– неоднозначність та суперечливість чинної
нормативно-правової бази;

– несприятлива податкова політика;
– доволі громіздка система бухгалтерського

обліку та звітності;
– обмежені можливості для захисту від про-

типравних посягань;
– криза неплатежів та проблеми з формуван-

ням нових взаємозв'язків, каналів збуту;
– недостатність професійних знань та досвіду

тих, хто займається підприємницькою діяльність.
Можна помітити, що однією з проблем, яка є 

причиною незадовільного стану сучасного підпри-
ємництва, є неефективна система документацій-
ного забезпечення діяльності організації, особливо 
система бухгалтерського обліку та звітності.

У процесі адміністративної та господарської ді-
яльності підприємств виникає необхідність у скла-
данні низки документів. Робота з документами за-
ймає значну частку робочого часу керівників та 
спеціалістів підприємств сфери обслуговування.

Документаційне забезпечення діяльності ор-
ганізації – галузь діяльності, предметом якої є 
питання документування та організації роботи з 
документами в процесі здійснення своїх завдань 
та функцій. В основу даної галузі діяльності 
підприємства покладено процеси отримання ін-
формації, її обробляння, прийняття рішення, до-
ведення її до відома виконавців, виконання та 
підбиття підсумків. Більша частина зовнішньої 
інформації надходитьу задокументованому ви-
гляді. Від правильно організованого документа-
ційного забезпечення на підприємстві залежить 
ефективність діяльності підприємства, економіч-
ність роботи, оперативність реагування на певні 
дії. культура праці працівників тощо.

Державна реєстрація суб'єктів підприємниць-
кої діяльності, крім об'єднань юридичних осіб, що 
здійснюють свою діяльність в Україні на умовах 
угод про розподіл продукції, проводиться у вико-
навчому комітеті міської, районної в місті рад або 
в районній міста Києва державній адміністрації 
за місцезнаходженням або місцем проживання 
даного суб'єкта.

Для державної реєстрації суб'єкта підприєм-
ницької діяльності – юридичної особи подаються 
наступні документи:

– рішення власника (власників) майна або упо-
вноваженого ним (ними) органу про створення 
юридичної особи (крім приватного підприємства);
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– статут, якщо це необхідно для створюваної
організаційної форми підприємництва;

– реєстраційна картка встановленого зразка,
яка є водночас заявою про державну реєстрацію;

– документ, що засвідчує сплату власни-
ком (власниками) внеску до статутного фонду 
суб'єкта підприємницької діяльності в розмірі, 
передбаченому законом;

– документ, що засвідчує внесення плати за
державну реєстрацію;

– при створенні відкритих акціонерних то-
вариств (крім відкритих акціонерних товариств, 
створених у процесі приватизації та/або корпо-
ратизації) подається засвідчений Державною ко-
місією з цінних паперів та фондового ринку звіт 
про наслідки підписки на акції.

Державна реєстрація суб'єктів підприємниць-
кої діяльності проводиться за наявності всіх 
необхідних документів за заявочним принципом 
протягом не більше п'яти робочих днів.

Процес реєстрації суб'єкта підприємницької 
діяльності є початковим етапом функціонуван-
ня організації. Період від офіційного оформлення 
підприємства до початку діяльності займає бага-
то часу, крім того, не треба виключати і фінансо-
вий аспект даного питання.

Діловодство в організації встановлює загаль-
ні правила документування управлінської ді-
яльності у структурних підрозділах і регламен-
тує порядок роботи з документами з моменту їх 
створення або надходження до відправлення або 
передачі до архіву. Ці правила визначають по-
рядок ведення діловодства, його положення по-
ширюються на всю службову документацію, що 
створюється засобами обчислювальної техніки, 
при цьому комп'ютерні (автоматизовані) техно-
логії опрацювання документальної інформації 
повинні відповідати вимогам державних стан-
дартів. Також визначається порядок ведення 
діловодства щодо документів з обмеженим до-
ступом, а також діловодства при розгляді заяв, 
скарг та пропозицій.

Правила і рекомендації щодо порядку здій-
снення діловодних процесів розробляються згідно 
з вимогами основних положень Єдиної держав-
ної системи діловодства, державних стандартів 
на організаційно-розпорядчу документацію та 
нормативних актів і методичних рекомендацій 
Головного архівного управління щодо організації 
документаційного забезпечення.

Загальне керівництво роботою служби доку-
ментаційного забезпечення здійснює керівник 
підприємства або один із його заступників згід-
но з розподілом службових обов'язків. Відпові-
дальність за організацію та ведення діловодства 
відповідно до вимог Єдиної державної системи 
діловодства, державних стандартів, а також ме-
тодичне керівництво діловодством у структур-
них підрозділах покладається на канцелярію. 

При організації діловодства необхідно керува-
тися принципами:

– оперативності (швидка та чітка робота з до-
кументами), сучасне технічне оснащення;

– доцільності всіх діловодних операцій (кожен
вид роботи з документами має бути необхідним у 
діяльності підприємства);

– вмілого поєднання документаційного забез-
печення управління з бездокументним.

Документування – це процес створен-
ня документів. Документування інформації є 
обов'язковою умовою віднесення до інформа-
ційних ресурсів. Здійснюється воно в порядку, 
який визначається органами державної влади, 
відповідальними за організацію діловодства та 
стандартизацію документів. Документування 
включає в себе операції підготовки, складання, 
узгодження, оформлення та виготовлення доку-
ментів. Якість документування в організації оці-
нюється за такими критеріями: доцільність, до-
стовірність, повнота, правомірність, системність, 
технологічність та оперативність.

На підприємстві має бути встановлений єди-
ний порядок (єдині вимоги) до складання доку-
ментів та роботи з ними. Він може бути закріпле-
ний інструкцією з діловодства (документаційного 
забезпечення управління підприємством) або до-
ведений до співробітників у вигляді спеціальних 
інструктажів, практичних занять і відповідати 
критеріям оцінки якості документування систем 
управління. Робота з документами підприємства 
складається з таких етапів: приймання, розпо-
діл, контроль виконання, довідкова робота, фор-
мування справ, доархівна обробка, використання, 
зберігання документів.

Удосконалення процесів державного управлін-
ня, підвищення його економічності та ефективнос-
ті безпосередньо пов'язані з документаційним за-
безпеченням управлінської діяльності державних 
органів різного рівня. У сучасних умовах система 
державного управління в Україні висуває висо-
кі вимоги до працівників управлінського апарату 
через те, що всі вони без винятку працюють із 
документами та інформаційними базами, що по-
требує професійних умінь і підготовки з процесів 
документування управлінської інформації.

Документ завжди був об'єктом пильної уваги 
з боку держави. Без упорядкованої документа-
ції неможливе ефективне управління. Крім того, 
розвиток політичних, економічних, торговель-
них зв'язків України із зовнішнім світом сприяє 
тому, що вітчизняні підприємства, установи та 
організації постають перед необхідністю дотри-
муватися міжнародних стандартів у сфері обмі-
ну інформацією [5, с. 1].

Сьогодні, коли економіка країни залишає ба-
жати кращого, підтримка малого та середнього 
бізнесу з боку держави є необхідною. У Законі 
України «Про державну підтримку малого та се-
реднього бізнесу» саме удосконалення та спро-
щення порядку та ведення обліку і запроваджен-
ня спрощеної системи оподаткування, обліку та 
звітності для суб'єктів малого підприємництва, 
що відповідають критеріям, встановленим у по-
датковому законодавстві, є першими пунктами 
серед напрямів державної політики у сфері роз-
витку малого і середнього підприємництва. 

Висновки та пропозиції. Документаційне за-
безпечення діяльності будь-якої організації є 
невід'ємним атрибутом її існування, підприєм-
ства не є винятком. Проблеми, що виникають на 
шляху діяльності підприємств у плані докумен-
тування та офіційного закріплення результатів 
своєї діяльності, потребують вирішення за без-
посереднім спостереженням, а можливо, навіть 
втручанням держави. Спрощення документуван-
ня підприємницької діяльності матиме позитивні 
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наслідки та спонукатиме підприємців до активної 
діяльності. Дана проблема не є єдиною, вона є од-
нією з багатьох, але щоб стати на одному рівні з 
економічно розвиненими європейським країнами, 
треба починати активно діяти в напрямку спри-
яння підприємницької діяльності, що є основою 
економічної стабільності та благополуччя.

Як варіант оптимізації документаційного за-
безпечення діяльності підприємств можна за-

пропонувати забезпечення управлінського апа-
рату підприємств компетентними спеціалістами, 
які володіють навичками роботи з документами, 
вмінням аналізувати інформацію, що надходить 
з зовнішнього середовища, та приймати на її 
основі ефективні управлінські рішення. З боку 
держави має бути здійснено спрощення звітної 
та податкової документації для суб'єктів підпри-
ємницької діяльності. 
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ПРОБЛЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЙ

Аннотация
Исследовано теоретические основы и значение документационного обеспечения на предприятиях, в 
учреждениях и организациях, определены проблемы документационного обеспечения деятельности 
предприятий, представлены возможные мероприятия по его улучшению.
Ключевые слова: документ, предприятие, предпринимательство, субъект предпринимательской дея-
тельности, документационное обеспечение деятельности предприятия.
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DOCUMENT SUPPORT ISSUES IN ENTERPRISE ACTIVITY

Summary
Тheoretical basis and the importance of document support of enterprises, establishments and institutes 
have been researched. Document support issues in enterprise activity have been determined as well as 
possible improvements.
Keywords: document, business, business entity, commercial entity, document support issues in 
enterprise activity.


