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У статті запропоновано законодавче регулювання організації документообороту розуміти як систему нор-
мативно-правових актів, що встановлюють єдині правила та вимоги до створення, оформлення, реєстрації, 
руху, зберігання і знищення документів. Дослідження проводилось із використанням методів теоретичного 
узагальнення та базувалось на основі загальнонаукових методів: системний, логічний, аналіз, індук-
ція, дедукція та групування. Доведено, що законодавче регулювання організації документообороту в Україні 
здійснюється на кількох рівнях та включає шість основних нормативно-правових актів різної юрисдикції (Зако-
ни України, Накази Міністерства фінансів України і Міністерства юстиції України, ДСТУ). З’ясовано, що на рівні 
законодавства має місце паралельне застосування двох термінів: «документооборот» та «документообіг», 
проте, для ефективної організації бухгалтерського обліку, більш доречним, на наш погляд, є використання 
терміну «документооборот».

Ключові слова: документооборот, документообіг, організація руху документів, регулювання, законо-
давство, нормативно-правові акти, рівні юрисдикції, первинний документ, регістри бухгалтерського обліку  
(облікові регістри).

The article substantiates the need for legislative regulation and summarizes the requirements of statutory 
acts, as well as effective principles for the adequate management of document flow. The article aims to justify 
the necessity and the content of legislative regulation and to generalize the requirements of statutory acts 
of various jurisdiction for the proper organization of document flow. The research has been conducted using 
theoretical generalization methods and was based on general scientific methods: systematic, logical, analysis, 
induction, deduction, and grouping. It is proposed that legislative regulation of document flow management be 
regarded as a system of statutory acts establishing uniform rules and requirements for the creation, formatting, 
registration, movement, storage, and destruction of documents. The author proves that legislative regulation 
of document flow management in Ukraine is carried out at several levels and includes six main statutory 
acts of different jurisdiction (laws of Ukraine, orders of the Ministry of Finance of Ukraine and the Ministry of 
Justice of Ukraine, DSTU). It is emphasized that document flow is defined within specialized legislation as the 
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movement of primary documents from the moment they are drawn up by an enterprise or received from other 
enterprises to their transfer to the archive for storage after acceptance for management. It was established that 
at the legislative level, two terms are used in parallel: “document flow” (specialized legislation on accounting) 
and “document circulation” (statutory acts on electronic documents and paperwork management and archival 
storage of documents). In our opinion, the term “document flow” is more suitable for effective accounting 
management. The prospects for further research encompass the presentation of proposals for improving the 
management of accounting document support by developing document flow schedules for individual objects 
and business transactions, taking into account the specifics of the functioning, forms of ownership, and types 
of business activity. 

Keywords: document flow, document circulation, management of document movement, regulation,  
legislation, statutory acts, levels of jurisdiction, primary document, accounting registers (accounting records).

Постановка проблеми. Якісно сформо-
вана законодавча база та неухильне дотри-
мання вимог нормативних актів у частині 
організації документообороту забезпечує 
правовий захист, ефективність та прозорість 
функціонування будь-яких підприємств, уста-
нов, організацій незалежно від форм влас-
ності та видів діяльності. Нормативні акти 
створюють надійне правове поле для всіх 
учасників економічних відносин, захищають 
інтереси як фізичних, так і юридичних осіб, 
встановлюють правила щодо збереження 
конфіденційності інформації, обробки персо-
нальних даних і використання електронних 
підписів тощо. Законодавчі вимоги також чітко 
встановлюють реквізити і процедури, що є 
обов’язковими для підтвердження юридичної 
сили бухгалтерської документації, адже без їх 
дотримання інформація може бути визнана 
неправомірною та може призвести до нега-
тивних наслідків. 

Законодавство встановлює єдині вимоги 
до оформлення документів, що забезпечує 
чіткість і зрозумілість, оскільки всі учасники 
процесу розуміють їх структуру та зміст доку-
мента, а уніфіковані документи легко обро-
бляти як внутрішнім, так і зовнішнім користува-
чам. Наразі стандартизація документального 
забезпечення стала основою для впрова-
дження електронного документообороту та 
автоматизованих систем управління доку-
ментами у цілому та бухгалтерського обліку 
зокрема. Таким чином, законодавче регулю-
вання перетворює документооборот із хао-
тичного процесу на впорядковану систему, що 
є фундаментом для стабільної та ефективної 
роботи будь-якого суб’єкта.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. 
Питання пов’язані із якісною організацією 
документообороту та законодавчим регулю-
ванням документального забезпечення гос-
подарських операцій в обліку завжди пере-
бувають у полі зору науковців і практиків. 
Так, Галайко А. наполягає, що організація 

як традиційного, так і електронного доку-
ментообігу є ключем до ефективного управ-
ління будь-яким сучасним підприємством та 
визначає успішність його як виробничих, так 
і адміністративних процесів [1]; Жиглей І. та 
Лайчук С. виокремили проблемні питання, 
пов’язані з електронним документообігом та 
визначили заходи, що дозволяють його раці-
оналізувати при організації бухгалтерського 
обліку [2]; Королюк Т., Кравчук Н. і Карп І. 
вивчили сутність і значення документообігу й 
встановили, що від правильного вибору спо-
собу роботи з документами залежить успіх 
будь-якого господарюючого суб’єкта, а також 
визначили переваги і недоліки паперового, 
електронного та змішаного документообігу 
із з’ясуванням взаємозв’язків між ними [4];  
Кулинич М. пропонує рекомендації з органі-
зації та методики документування операцій 
із врахуванням можливостей упровадження 
електронного документообігу та розвитку 
сучасних інформаційних ресурсів на під-
приємствах [5]; Легенчук С., Вольська К. і 
Вакун О. в авторській монографії ґрунтовно 
дослідили процесний підхід до організації 
документування в бухгалтерському обліку [6]; 
Лепіш Н. і Грищук А. розглядають приватно-
правові та публічно-правові аспекти елек-
тронного документообігу [7]; Недошитко І. 
й Патряк О. сформулювали переваги елек-
тронного документообігу для бізнесу в умо-
вах глобальних викликів, виділивши еконо-
мію грошових коштів і часових ресурсів та 
посилення конкурентоспроможності бізнесу 
через зростання його адаптивності й гнуч-
кості [8]; Правдюк Н., Коваль Л. і Коваль О. 
розглядали теоретичні, методологічні та 
практичні засади організації процесу фор-
мування облікової інформації для прийняття 
управлінських рішень [9]; Янчев А. на рівні 
докторської дисертації обґрунтував організа-
ційно-методологічні положення електронного 
документування в системі бухгалтерського 
обліку [18]. Дане дослідження також є продо-
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вженням авторських розробок розпочатих у  
роботах [3; 16; 17].

Виділення невирішених раніше час-
тин загальної проблеми. Попри наявність 
досліджень присвячених якісній організації 
документообороту на підприємствах, в орга-
нізаціях й установах, все ще залишається ряд 
нерозкритих питань. Так, невирішеною части-
ною загальної проблеми, все ще залишається 
обґрунтування необхідності законодавчого 
регулювання та узагальнення вимог норма-
тивно-правових актів і дієвих принципів для 
оптимальної організації документообороту.

Формулювання цілей статті (постановка 
завдання). Метою статті є обґрунтування 
необхідності і змісту процесу законодавчого 
регулювання та узагальнення вимог норма-
тивно-правових актів різного рівня юрисдик-
ції для оптимальної організації документо- 
обороту.

Виклад основного матеріалу дослі-
дження. Законодавче регулювання органі-
зації документообороту – це система норма-
тивно-правових актів, що встановлюють єдині 
правила та вимоги до створення, оформ-
лення, реєстрації, руху, зберігання й зни-
щення документів.

До основних аспектів регулювання орга-
нізації документообороту, на наш погляд, 
доцільно відносити: правову основу, що визна-
чає юридичну сили документів, як паперових, 
так і електронних; стандартизацію шляхом 
встановлення єдиних вимог до оформлення 
реквізитів документів (наприклад, печатка, 
підпис, дата); порядок електронного докумен-
тообороту через визначення правового ста-
тусу електронних документів і використання 
електронних підписів; організацію архівної 
справи, що передбачає регулювання термінів 
і порядку зберігання документів, їхнього пере-
давання до архіву та знищення. Законодав-
ство у цій сфері допомагає уніфікувати діло-
водство, забезпечити прозорість, захистити 
права та інтереси всіх учасників документоо-
бороту та уникнути правових суперечок.

На законодавчому рівні визначення тер-
міну «документооборот» було затверджено 
лише 19.07.2022 р., як «рух первинних доку-
ментів з моменту їх складання підприємством 
або одержання від інших підприємств до 
передавання на зберігання в архів після при-
йняття до обліку» [10].

У профільному Законі України «Про бух-
галтерський облік та фінансову звітність в 
Україні» міститься розділ ІІІ «Організація та 
ведення бухгалтерського обліку», у якому 

є ст. 8 «Організація бухгалтерського обліку 
на підприємстві», ст. 9 «Первинні доку-
менти та регістри бухгалтерського обліку» і 
ст. 10 «Інвентаризація активів і зобов’язань». 
Там визначено, що «відповідальність за орга-
нізацію бухгалтерського обліку та забезпе-
чення фіксування фактів здійснення всіх гос-
подарських операцій у первинних документах, 
збереження оброблених документів, регістрів 
і звітності протягом встановленого терміну, 
але не менше трьох років, несе уповноваже-
ний орган (посадова особа), який здійснює 
керівництво підприємством, або власник від-
повідно до законодавства та установчих доку-
ментів» [10].

У п. 5 ст. 8 Закону України «Про бухгалтер-
ський облік та фінансову звітність в Україні» 
передбачено, що підприємство самостійно: 
«обирає форму бухгалтерського обліку як 
певну систему регістрів обліку, порядку і спо-
собу реєстрації та узагальнення інформації в 
них з додержанням єдиних засад, встановле-
них цим Законом, та з урахуванням особли-
востей своєї діяльності і технології обробки 
облікових даних» [10]; «розробляє систему і 
форми внутрішньогосподарського (управлін-
ського) обліку, звітності і контролю господар-
ських операцій, визначає права працівників на 
підписання бухгалтерських документів» [10]; 
«затверджує правила документообороту і тех-
нологію обробки облікової інформації, додат-
кову систему рахунків і регістрів аналітичного 
обліку» [10]. 

Оскільки ключовим об’єктом у документо-
обороті є саме первинні документи, то необ-
хідно враховувати, що законодавчо їх визна-
чають як документи, що містять відомості 
про господарську операцію. Крім того зазна-
чається, що «підставою для бухгалтерського 
обліку господарських операцій є первинні 
документи. Для контролю та впорядкування 
оброблення даних на підставі первинних 
документів можуть складатися зведені облі-
кові документи» [10]. 

Первинні документи можуть складатись 
у паперовій або в електронній формі, але 
повинні містити такі обов’язкові реквізити, як: 
назва документа (форми); дата складання; 
назва підприємства, від імені якого складено 
документ; зміст, обсяг й одиницю виміру гос-
подарської операції; посади і прізвища (крім 
первинних документів, вимоги до яких вста-
новлюються НБУ) осіб, що відповідальні за 
здійснення господарської операції та пра-
вильність її оформлення; особистий підпис 
чи інші дані, що дозволяють ідентифікувати 
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особу, котра брала участь у здійсненні такої 
господарської операції. Також зазначається, 
що «залежно від характеру господарської опе-
рації та технології обробки облікової інфор-
мації до первинних документів можуть вклю-
чатися додаткові реквізити (печатка, номер 
документа, підстава для здійснення операції 
тощо)» [10].

Первинні документи, що складені в елек-
тронній формі, застосовуються у бухгалтер-
ському обліку за умови дотримання вимог 
законодавства про електронні документи 
та електронний документообіг. Закон Укра-
їни «Про електронні документи та електро-
нний документообіг» визначає електронний 
документ, як документ, інформація в якому 
зафіксована у вигляді електронних даних, 
включаючи обов’язкові реквізити документа. 
Електронний документообіг (обіг електро-
нних документів) – це «сукупність процесів 
створення, оброблення, відправлення, пере-
давання, одержання, зберігання, викорис-
тання та знищення електронних документів, 
які виконуються із застосуванням перевірки 
цілісності та у разі необхідності з підтвер-
дженням факту одержання таких докумен-
тів» [11] – таблиця 1.

Слід зазначити, що в контексті Закону 
України «Про електронні документи та елек-
тронний документообіг» щодо організації 
документообороту використовується термін 
«документообіг», а його порядок визнача-
ється державними органами, органами місце-
вого самоврядування, підприємствами, уста-
новами та організаціями всіх форм власності 
згідно з законодавством.

Якщо суб’єкт господарської діяльності 
веде первинні документи та облікові регістри 
в електронному вигляді, він зобов’язаний за 
власний кошт надавати їх паперові копії на 
вимогу інших учасників господарських опе-
рацій, правоохоронних органів і відповідних 
контролюючих органів у межах їхніх повнова-
жень, визначених законодавством.

Також у профільному бухгалтерському 
законодавстві передбачено, що «первинні 
документи, створені автоматично в елек-
тронній формі програмним забезпеченням 
інформаційно-комунікаційної системи, засто-
совуються у бухгалтерському обліку за умови 
наявності накладеного електронного підпису 
чи печатки з дотриманням вимог законодав-
ства про електронні документи та електро-
нний документообіг» [10]. 

Наказ Міністерства юстиції України «Про 
затвердження Порядку роботи з електро-
нними документами у діловодстві та їх під-
готовки до передавання на архівне збері-
гання» [13] також містить окремий розділ 
стосовно організації електронного документо-
обороту (таблиця 2).

Порядок роботи з електронними доку-
ментами визначається інструкцією з діло-
водства. При цьому враховуються вимоги  
законодавства, а також специфіка техніч-
ного та програмного забезпечення. Усі доку-
менти, незалежно від способу їх створення  
та зберігання, мають оброблятись за єдиними 
принципами. При цьому, автоматизована  
система документообігу повинна бути суміс-
ною з традиційними методами роботи з доку-
ментами.

Таблиця 1
Структура Закону України «Про електронні документи 

та електронний документообіг» [11] у частині вимог до організації документообігу
Розділ Стаття 

І Загальні положення
ІІ Електронний документ
ІІІ Засади електронного документообігу

ІV
Організація 
електронного 
документообігу

14 Організація електронного документообігу

15 Обіг електронних документів, що містять інформацію 
з обмеженим доступом

16 Права та обов’язки суб’єктів електронного документообігу

17 Вирішення спорів між суб’єктами електронного 
документообігу

18 Відповідальність за порушення законодавства 
про електронні документи та електронний документообіг

V Прикінцеві положення
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Доволі логічною є дозвільна норма законо-
давства, що «неістотні недоліки в документах, 
що містять відомості про господарську опера-
цію, не є підставою для невизнання господар-
ської операції, за умови, що такі недоліки не 
перешкоджають можливості ідентифікувати 
особу, яка брала участь у здійсненні госпо-
дарської операції, та містять відомості про 
дату складання документа, назву підприєм-
ства, від імені якого складено документ, зміст 
та обсяг господарської операції тощо» [10].

Законодавчо встановлено, що «інфор-
мація, що міститься у прийнятих до обліку 
первинних документах, систематизується на 

рахунках бухгалтерського обліку в регістрах 
синтетичного та аналітичного обліку шляхом 
подвійного запису їх на взаємопов’язаних 
рахунках бухгалтерського обліку. Операції 
в іноземній валюті відображаються також у 
валюті розрахунків та платежів по кожній іно-
земній валюті окремо» [10]. При цьому, напри-
кінці кожного місяця дані аналітичних рахунків 
мають бути ідентичними відповідним синте-
тичним рахункам. Кожен регістр бухгалтер-
ського обліку повинен містити назву, період, 
за який він складений, а також підписи чи інші 
ідентифікаційні дані осіб, відповідальних за 
його ведення. Усі господарські операції відо-

Таблиця 2
Структура Наказу Міністерства юстиції України «Про затвердження Порядку роботи  

з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання  
на архівне зберігання» [13] у частині вимог до організації документообігу
Розділ Пункт

І Загальні положення
ІІ Підготовка та оформлення електронних документів

ІІІ

Організація 
електронного 
документообігу 
та виконання 
документів

1 Вимоги до електронного документообігу

2 Вимоги до уніфікації інформаційних об’єктів електронного 
документообігу

3 Доставка електронних документів
4 Технічна перевірка вхідного електронного документа
5 Технічна перевірка файлу XML-документа

6 Технічна перевірка електронних документів, 
що містяться в XML-документі

7
Електронне повідомлення про доставку/отримання/
реєстрацію/відмову в реєстрації електронного документа 
адресатом вхідного електронного документа

8 Попередній розгляд електронних документів
9 Реєстрація електронних документів

10 Організація проходження електронних документів 
та їх виконання

11 Організація контролю за виконанням електронних документів
12 Порядок надсилання вихідних електронних документів

13 Повторне надсилання відхиленого вхідного електронного 
документа

14 Інформаційно-довідкова робота з електронними 
документами

ІV Систематизація та зберігання електронних документів у діловодстві
V Підготовка справ до передавання на архівне зберігання
VI Знищення електронних документів
VII Особливості організації роботи з електронними документами в архіві установи

VIII Підготовка електронних документів Національного архівного фонду до передавання 
на постійне зберігання

IX Технічні вимоги до автоматизованого робочого місця працівника архіву установи
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бражаються в облікових регістрах у тому звіт-
ному періоді, коли вони фактично відбулися.

Регістри бухгалтерського обліку (облікові 
регістри) – це «носії інформації, складені у 
паперовій або в електронній формі, призна-
чені для хронологічного, систематичного або 
комбінованого накопичення, групування та 
узагальнення інформації з первинних доку-
ментів, що прийняті до обліку. Регістри бух-
галтерського обліку (облікові регістри) можуть 
бути у вигляді відомостей, ордерів, книг, жур-
налів тощо» [12].

Підприємство має вжити всіх необхідних 
заходів із запобігання непомітному та несанк-
ціонованому виправленню записів у первин-
них документах і регістрах бухгалтерського 
обліку, а також має забезпечити їх належне 
зберігання протягом встановленого строку. 
Особи, які створили та підписали первинні 
документи і бухгалтерські регістри, несуть 
відповідальність за їхнє несвоєчасне оформ-
лення або за недостовірність інформації, що 
в них міститься. Копії цих документів можуть 
бути вилучені у підприємства виключно за 
рішенням уповноважених органів. При цьому 
обов'язково складається реєстр вилучених 
документів. Вилучення оригіналів заборонено, 
за винятком випадків, передбачених кримі-
нальним процесуальним законодавством.

У Положенні про документальне забез-
печення записів у бухгалтерському обліку, 
яке прийнято понад 30 років назад зі змі-
нами і доповненнями у редакції станом на 
09.03.2023 р. передбачено «порядок ство-
рення, прийняття і відображення у бухгалтер-
ському обліку, а також зберігання первинних 
документів, регістрів бухгалтерського обліку, 
бухгалтерської та іншої звітності, що ґрунту-
ється на даних бухгалтерського обліку, підпри-
ємствами, їх об'єднаннями та госпрозрахун-
ковими організаціями (крім банків) незалежно 
від форм власності (надалі – підприємства), 
установ та організацій, основна діяльність 
яких фінансується за рахунок коштів бюджету 
(надалі – установи)» [12] – таблиця 3.

У Положенні про документальне забезпе-
чення записів у бухгалтерському обліку також 
наводиться визначення терміну «первинні 
документи» та міститься окремий розділ щодо 
основних положень у їх складанні. Також зна-
чну увагу приділено питанням організації гра-
фіку документообороту, його оформленню, 
відповідальності виконавців та контролю за 
дотриманням.

На законодавчому рівні також закріплено, 
що організація роботи зі службовими доку-

ментами – це «організація здійснення доку-
ментообігу, формування справ, зберігання 
службових документів та користування ними 
у поточній діяльності установи» [14].

Зміст Наказу Міністерства юстиції України 
«Про затвердження Правил організації діло-
водства та архівного зберігання документів у 
державних органах, органах місцевого само-
врядування, на підприємствах, в установах 
і організаціях» [14], що прийнятий у 2015 р., 
протягом десяти років свого існування зазна-
вали суттєвих змін лише п’ять разів (двічі у 
2018 р. із прийняттям Закону України «Про 
електронні довірчі послуги» та по разу у 
2022 р., 2023 р. та 2024 р. через уточнення 
окремих положень у відповідності із вимогами 
Законів України «Про Національний архів-
ний фонд та архівні установи», «Про медіа», 
«Про видавничу справу», «Про особливості 
припинення державних підприємств за рішен-
ням Фонду державного майна України»). 
Наразі чинна редакція зі змінами станом на 
30.10.2024 р. (таблиця 4).

Законодавчо передбачається, що «порядок 
документообігу в установі регламентується 
інструкцією з діловодства, регламентами 
роботи з документами, положеннями про 
структурні підрозділи, посадовими інструкці-
ями» [14].

3 01.03.2024 р. на заміну ДСТУ 2732:2004 
діє ДСТУ 2732:2023 «Діловодство й архівна 
справа. Терміни та визначення понять» – 
таблиця 5.

Так, у ДСТУ 2732:2023 «Діловодство 
й архівна справа. Терміни та визначення 
понять» у частині організації роботи зі служ-
бовими документами наводиться визначення 
таких термінів «документообіг», «електро-
нний документообіг», «система електронного 
документообігу», «обсяг документообігу» 
тощо. Організація роботи зі службовими 
документами визначається, як організування 
документообігу, формування справ, збері-
гання службових документів і користування 
ними в поточній діяльності юридичної особи 
[15]. У частині організації документообороту 
архівної справи у ДСТУ 2732:2023 «Діловод-
ство й архівна справа. Терміни та визначення 
понять» представлено поняття «організація 
документів Національного архівного фонду», 
«нефондова організація архівних документів» 
і «фондова організація архівних документів». 

На рівні законодавства затверджено форму 
Звіту про обсяг документообігу (додаток 3 до 
[14]), який містить інформацію щодо загаль-
ної кількості документів, їх оригіналів і копій 
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документи», «внутрішні документи» та підсу-
мок. При цьому передбачено, що за потреби 
представлена форма Звіту може доповнюва-
тися додатковими графами.

Наразі «особливості організації діловод-
ства зі службовими документами, що міс-
тять інформацію з обмеженим доступом, 
діловодства за зверненнями громадян щодо 
запитів на інформацію в окремих галузях та 
сферах суспільних відносин визначаються 
іншими нормативно-правовими актами» [14].  

Крім того, законодавець передбачив, що 
«особливості організації електронного доку-
ментообігу із застосуванням кваліфікованих 
електронних довірчих послуг, роботи з елек-
тронними документами та їх підготовки до 
передавання на архівне зберігання визнача-
ються законодавством» [14].

Важливо зазначити, що хоча національне 
законодавство і встановлює загальні пра-
вила, кожне підприємство, установа чи органі-
зація розробляє власну Інструкцію з діловод-
ства, яка має бути затверджена керівником. 

Таблиця 3
Структура Наказу Міністерства фінансів України 

«Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів 
у бухгалтерському обліку» [12] у частині вимог до організації документообороту

Розділ Пункт
1 Загальні положення
2 Первинні документи
3 Регістри бухгалтерського обліку
4 Виправлення помилок у первинних документах та регістрах бухгалтерського обліку

5 Організація 
документообороту

5.1

«З метою упорядкованості руху та своєчасного одержання 
для записів у бухгалтерському обліку первинних документів 
наказом керівника підприємства, установи встановлюється 
графік документообороту, в якому вказуються дата створення 
або одержання від інших підприємств та установ документів, 
прийняття їх до обліку, передача в обробку та до архіву» [12]

5.2

«Графік документообороту на підприємстві, в установі 
повинен забезпечити оптимальну кількість підрозділів і 
виконавців, через які проходить кожен первинний документ, 
визначати мінімальний строк його знаходження в підрозділі, 
а також сприяти поліпшенню облікової роботи, посиленню 
контрольних функцій бухгалтерського обліку, підвищенню 
рівня його автоматизації» [12]

5.3

«Графік документообороту оформляється у вигляді схеми або 
переліку робіт із створення, перевірки та обробки документів, 
що виконуються кожним підрозділом підприємства, установи, 
а також усіма виконавцями із зазначенням їх взаємозв'язку 
і термінів виконання робіт» [12]

5.4

«Працівники підприємства, установи створюють і подають 
первинні документи, які відносяться до сфери їх діяльності, 
за графіком документообороту. Для цього кожному виконавцю 
видається витяг із графіка. У витязі наводиться перелік 
документів, що відносяться до функціональних обов'язків 
виконавця, терміни їх подання та підрозділи підприємства, 
установи, до яких передаються ці документи» [12]

5.5

«Контроль за дотриманням виконавцями графіка 
документообороту на підприємстві, в установі здійснюється 
головним бухгалтером або особою, яка забезпечує ведення 
бухгалтерського обліку підприємства, вимоги яких щодо 
порядку подання до місця обробки необхідних документів 
та відомостей є обов’язковими для усіх підрозділів і служб 
підприємства» [12]

6 Зберігання документів
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Цей внутрішній документ деталізує порядок 
документообороту з урахуванням специфіки 
діяльності, структури, номенклатури та обсягу 
документів, а сама Інструкція повинна відпо-
відати вимогам чинного законодавства.

Для якісної організації документообороту, 
на наш погляд, необхідно дотримуватись 
таких принципів: мінімальний шлях прохо-
дження документів, тобто вони повинні руха-
тись найкоротшим шляхом, без зайвих зупи-

Таблиця 4
Структура Наказу Міністерства юстиції України «Про затвердження Правил організації 

діловодства та архівного зберігання документів у державних органах,  
органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» [14] 

у частині вимог до організації документообороту
Розділ Пункт

І Загальні положення
ІІ Документування управлінської інформації

ІІІ
Організація 
документообігу 
та виконання 
документів

1 Вимоги щодо організації документообігу та визначення його 
обсягу

2 Приймання, первинне опрацювання документів 
та їх попередній розгляд

3 Реєстрація документів
4 Організація передачі документів та їх виконання

5 Організація контролю (моніторингу) за виконанням 
документів

6 Інформаційно-довідкова робота з документами
7 Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів

ІV Систематизація та зберігання документів у діловодстві
V Експертиза цінності документів
VI Комплектування архіву
VII Складання архівних описів справ
VIII Забезпечення збереженості архівних документів
IX Організація документів в архіві
X Облік документів в архіві
XI Довідковий апарат до документів архіву
XII Користування документами архіву установи
XIII Організація роботи архіву
XIV Передавання справ на постійне зберігання

XV Порядок приймання-передавання документів (справ) під час зміни керівника 
установи, керівника архіву, припинення установи

Таблиця 5
Структура ДСТУ 2732:2023 «Діловодство й архівна справа.  

Терміни та визначення понять» [15] у частині вимог до організації документообороту
Розділ Пункт

1 Сфера застосування
2 Загальні пояснення
3 Загальні поняття

4 Діловодство
4.1 Документування управлінської інформації
4.2 Організація роботи зі службовими документами

5 Архівна справа
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нок; зменшення кількості погоджень (етапів 
та інстанцій), через які вони проходять; одно-
разова обробка документів, що передбачає 
уникнення повторних операцій і дублювання 
роботи з ними; централізація однотипних 
операцій, коли виконання схожих операцій 
із документами відбувається в одному місці 
або структурному підрозділі; раціональне 
розміщення робочих місць, щоб це спри-
яло швидкому та зручному руху документів. 
Дотримання вимог законодавства, а також 
впровадження цих заходів допоможе ефек-
тивно організувати документооборот на під-
приємстві та зробити його більш оператив-
ним, прозорим та якісним.

Висновки. Законодавче регулювання 
організації документообороту ми визнача-
ємо як систему нормативно-правових актів, 
що встановлюють єдині правила та вимоги 
до створення, оформлення, реєстрації, руху, 
зберігання та знищення документів.

Законодавче регулювання організації доку-
ментообороту в Україні здійснюється на кіль-
кох рівнях та включає шість основних норма-
тивно-правових актів: Закони України «Про 
бухгалтерський облік та фінансову звітність 
в Україні» та «Про електронні документи та 
електронний документообіг»; Наказ Мініс-
терства фінансів України «Про затвердження 
Положення про документальне забезпечення 
записів у бухгалтерському обліку»; Накази 
Міністерства юстиції України «Про затвер-
дження Правил організації діловодства та 
архівного зберігання документів у державних 
органах, органах місцевого самоврядування, 
на підприємствах, в установах і організа-
ціях» та «Про затвердження Порядку роботи 
з електронними документами у діловодстві 
та їх підготовки до передавання на архівне 
зберігання»; ДСТУ 2732:2023 «Діловодство 
й архівна справа. Терміни та визначення 
понять». Ці документи встановлюють загальні 

правила, вимоги до оформлення, викорис-
тання та зберігання документів, як паперо-
вих, так і електронних, а також забезпечують 
ефективну організацію документообороту на 
підприємствах, установах, організаціях різних 
юридично-правових форм.

Документооборот на рівні профільного 
законодавства визначається як рух первин-
них документів з моменту їх складання під-
приємством або одержання від інших підпри-
ємств до передавання на зберігання в архів 
після прийняття до обліку. Виходячи з цього 
трактування, першоджерелом інформації в 
бухгалтерському обліку є саме первинний 
документ. Первинні документи можуть скла-
датись у паперовій або в електронній формі, 
але повинні містити певні обов’язкові рекві-
зити. На основі первинних документів дані 
відображаються в регістрах бухгалтерського 
обліку (облікових регістрах) із дотриманням 
вимог графіку документообороту, що на кож-
ному підприємстві розробляється і затвер-
джується самостійно.

На рівні законодавчих актів має місце пара-
лельне застосування двох термінів: «доку-
ментооборот» (профільне законодавство з 
бухгалтерського обліку) та «документообіг» 
(нормативно-правові акти з питань електро-
нних документів і організації діловодства й 
архівного зберігання документів). На наш 
погляд, для ефективної організації бухгалтер-
ського обліку, більш доречним є використання 
терміну «документооборот», визначення якого 
набуло офіційного трактування 19.07.2022 р.

Перспективи подальших досліджень вба-
чаються нам у представлені пропозицій з 
удосконалення організації документального 
забезпечення обліку шляхом розробки графі-
ків документообороту за окремими об’єктами 
і господарськими операціями з урахуванням 
специфіки функціонування, форм власності 
та видів діяльності суб’єктів підприємництва. 
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