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У статті досліджено порядок документування операцій, пов’язаних із внутрішніми пасажирськими переве-
зеннями працівників на підприємстві. Обґрунтовано значення первинних документів як джерела інформації 
для бухгалтерського, податкового та управлінського обліку. Систематизовано нормативні вимоги до оформ-
лення перевезень, охарактеризовано документи для моделей власного транспорту, залучення стороннього 
перевізника та комбінованого підходу. Запропоновано підхід до побудови матриці відповідальності й критеріїв 
оцінки якості документального забезпечення. Визначено, що цифровізація документообігу, інтеграція GPS, 
IoT, кадрових і бухгалтерських даних підвищують контрольованість витрат і доказовість операцій. Результати 
можуть бути використані при формуванні внутрішнього регламенту документообігу.

Ключові слова: первинні документи, внутрішні пасажирські перевезення, облікове забезпечення, управ-
лінський облік, цифровізація.

The article is devoted to the documentation of operations related to internal passenger transportation of 
employees at an enterprise. The relevance of the study is determined by the fact that such transportation usually 
does not generate direct revenue, but forms costs that must be justified, allocated between responsibility centres and 
confirmed for accounting and tax purposes. The purpose of the article is to systematize the composition of primary 
documents and information flows that support the management of internal passenger transportation under different 
organizational models. The study clarifies the role of primary documents as a basis for financial, tax and management 
accounting, as well as for internal control over the use of vehicles and transport services. The author considers the 
documentation of own transport, outsourcing to an external carrier and a combined model. For own transport, 
attention is paid to orders on the organization of employee transportation, route sheets, passenger registers, vehicle 
departure logs and documents on maintenance and repairs. For outsourcing, the article emphasizes the importance 
of contracts, acts of services rendered, invoices, tax invoices, internal requests and registers for the allocation of 
service costs. The scientific contribution of the article is the proposed approach to linking documents, responsible 
persons, information flows and cost allocation objects within a unified documentation system. This approach 
makes it possible to distinguish the responsibility of initiators, logistics units, accounting departments, HR units and 
external carriers. The practical value of the results lies in the possibility of using the proposed document markers, 
responsibility matrix and quality criteria when developing internal regulations for transport documentation. The article 
also substantiates that digitalization should not be limited to replacing paper forms with electronic copies. A more 
effective solution is the integration of transport, HR and accounting data, including GPS tracking, IoT data and 
electronic signatures. Such integration reduces manual data entry, improves the reliability of primary documents and 
strengthens the evidentiary value of accounting information. The conclusion is made that a consistent documentation 
system improves the controllability of transportation costs, supports managerial decisions and reduces the risks of 
errors, unjustified expenses and tax claims.

Keywords: documentation, primary documents, internal passenger transportation, accounting support, manage-
ment accounting, digitalization.
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Постановка проблеми. Документальне 
оформлення операцій з внутрішніх пасажир-
ських перевезень працівників є ключовою 
ланкою облікового забезпечення управління 
цими процесами. Первинні документи не лише 
підтверджують факт здійснення перевезень у 
правовому полі, а й визначають склад, струк-
туру та деталізацію інформації, на підставі 
якої формується собівартість перевезень, 
здійснюється розподіл витрат між підрозді-
лами та приймаються управлінські рішення 
щодо доцільності й ефективності транспорт-
ного забезпечення персоналу. Високі вимоги 
до якості документальної бази зумовлені тим, 
що внутрішні перевезення не створюють без-
посереднього доходу, однак можуть форму-
вати істотну частку витрат підприємства, які 
необхідно обґрунтовано віднести до відповід-
них об’єктів обліку та оподаткування.

Аналіз останніх досліджень і публі-
кацій. Спеціальне галузеве регулювання 
визначає Закон України «Про автомобільний 
транспорт» та підзаконні нормативні акти, що 
встановлюють вимоги до безпеки, організації 
пасажирських перевезень і супровідних доку-
ментів [1]. Методичні рекомендації з форму-
вання собівартості перевезень на транспорті 
деталізують підходи до групування й роз-
поділу витрат на перевезення в розрізі еле-
ментів і статей [2]. Оновлена Національна 
транспортна стратегія України на період до 
2030 року акцентує увагу на підвищенні ефек-
тивності транспортної сфери, цифровізації та 
євроінтеграційному курсі [3].

Визначальний вплив на формування облі-
кової інформації мають норми законодавства 
у сфері електронних документів, електронної 
ідентифікації та електронних довірчих послуг. 
Вони визначають юридичну силу електро-
нних документів, порядок застосування елек-
тронного підпису, вимоги до зберігання й 
пред’явлення електронних документів [4; 5]. 
Наукові дослідження цифровізації обліку й 
логістики показують, що поєднання електро-
нного документообігу з використанням Інтер-
нету речей, GPS та аналітики даних дає змогу 
автоматично формувати значну частину облі-
кових показників щодо внутрішніх пасажир-
ських перевезень [6; 7]. Оцінка якості доку-
ментування також пов’язана з концепцією 
внутрішнього контролю та процесним підхо-
дом до управління якістю [8; 9].

Виділення невирішених раніше час-
тин загальної проблеми. У наявних підхо-
дах недостатньо деталізовано взаємозв’язок 
між первинними документами, відповідаль-

ними особами, інформаційними потоками 
та об’єктами розподілу витрат у внутрішніх 
пасажирських перевезеннях. Саме ця невирі-
шена частина проблеми потребує узгодження 
нормативних вимог, організаційних моделей 
перевезень і цифрових можливостей обліко-
вих систем.

Формулювання цілей статті (поста-
новка завдання). Метою статті є система-
тизація порядку документування операцій, 
пов’язаних з організацією внутрішніх паса-
жирських перевезень працівників на підпри-
ємстві, з урахуванням моделей використання 
власного транспорту, залучення стороннього 
перевізника, комбінованого підходу та можли-
востей цифровізації документообігу.

Виклад основного матеріалу дослі-
дження. Документальне забезпечення вну-
трішніх пасажирських перевезень визнача-
ється нормативним полем, у межах якого 
формуються первинні документи, регістри 
та інформаційні потоки підприємства. Саме 
нормативно-організаційні засади створю-
ють основу для подальшого аналізу моделей 
використання власного транспорту, залу-
чення сторонніх перевізників, розподілу від-
повідальності та цифровізації документообігу.

Базові вимоги до оформлення господар-
ських операцій, у тому числі пов’язаних із 
перевезенням працівників, визначає Закон 
України «Про бухгалтерський облік та фінан-
сову звітність в Україні» [10]. У ньому закрі-
плено поняття господарської операції, 
наведено перелік обов’язкових реквізитів 
первинних документів, установлено вимоги 
до їх своєчасного складання, підписання 
уповноваженими особами й належного збе-
рігання. Національне положення (стандарт) 
бухгалтерського обліку 1 «Загальні вимоги 
до фінансової звітності» конкретизує загальні 
принципи повноти й доречності інформації у 
фінансовій звітності та вимагає послідовності 
облікової політики щодо формування показ-
ників витрат на перевезення [11].

Вагому роль у формуванні інформаційної 
складової обліку витрат на внутрішні пере-
везення відіграють Національні положення 
(стандарти) бухгалтерського обліку. НП(С)БО 
16 «Витрати» регламентує підходи до визна-
ння та класифікації витрат, зокрема визна-
чає, коли витрати на перевезення працівників 
визнаються виробничими, адміністративними 
або витратами на збут залежно від еконо-
мічного змісту перевезень [12]. НП(С)БО 7 
«Основні засоби» та НП(С)БО 14 «Оренда» 
встановлюють правила обліку власних і орен-
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дованих транспортних засобів, порядок нара-
хування амортизації, відображення ремонтів 
та орендних платежів [13; 14]. Податковий 
кодекс України формує додатковий рівень 
вимог до документального підтвердження 
витрат і зв’язку таких витрат із господарською 
діяльністю підприємства [15].

Використання власного автотранспорту 
для внутрішніх пасажирських перевезень 
працівників обумовлює формування специ-
фічного комплексу первинних документів, які 
одночасно відображають факт здійснення 
перевезення, його натуральні параметри 
та економічні наслідки для підприємства. 
У такому разі підприємство поєднує функції 
організатора перевезень і перевізника, що 
підвищує вимоги до якості документального 
оформлення операцій: саме на основі вну-
трішніх документів підтверджується право-
мірність використання транспортних засобів, 
обґрунтованість витрат та їх зв’язок із госпо-
дарською діяльністю [1; 10; 15].

Ми вважаємо, що система первинного 
документування при використанні власного 
транспорту повинна забезпечувати відобра-
ження щонайменше чотирьох груп інфор-
мації. По-перше, це організаційно-правові 
підстави здійснення перевезень, які закріплю-
ються в наказах керівництва, положеннях про 
використання службового транспорту, догово-
рах про повну матеріальну відповідальність 
водіїв, інструкціях з охорони праці. По-друге, 
це планові параметри перевезень: затвер-
джені маршрути, графіки руху, ліміти пробігу 
та палива, інформація про очікувану кількість 
перевезених працівників і прогнозну заванта-
женість транспортних засобів. По-третє, це 
фактичні дані про виконання перевезень, які 
відображаються у подорожніх та маршрутних 
листах, відомостях обліку пасажирів, журна-
лах виїзду транспорту. По-четверте, це інфор-
мація про розподіл і списання витрат, зафік-
сована у внутрішніх актах розподілу, довідках 
бухгалтерії, регістрах аналітичного обліку 
витрат на утримання транспорту.

Ключова роль у системі документування 
належить подорожньому (маршрутному) 
листу як документу, що поєднує техніко-екс-
плуатаційні й облікові функції. Незалежно від 
того, використовується типова форма чи роз-
роблена підприємством власна, подорожній 
лист повинен містити дані про транспортний 
засіб, водія, маршрут і дату рейсу, час виїзду 
і повернення, спідометрові показники, загаль-
ний пробіг, обсяг заправленого й фактично 
використаного палива. У разі пасажирських 

перевезень у подорожньому листі доцільно 
передбачити реквізити для зазначення кіль-
кості перевезених осіб або посилання на 
відповідні відомості [2; 12]. З метою фіксації 
складу працівників, які користуються корпора-
тивним транспортом, доцільно застосовувати 
Відомості обліку перевезених працівників. Такі 
відомості можуть формуватися на кожен рейс 
або на зміну й містити перелік працівників із 
зазначенням підрозділу, дати і часу поїздки, 
місця посадки та висадки. Наявність поді-
бних відомостей дає змогу пов’язати переве-
зення з конкретним підрозділом чи проєктом, 
забезпечити коректний розподіл витрат між 
центрами відповідальності та аргументовано 
доводити виробничий характер відповідних 
витрат для цілей оподаткування [15].

Сукупність основних первинних докумен-
тів, що застосовуються при використанні 
власного транспорту для внутрішніх пасажир-
ських перевезень, узагальнено в таблиці 1.

Залучення сторонніх перевізників для вну-
трішніх пасажирських перевезень працівників 
змінює конфігурацію документального забез-
печення: частина інформації про перевезення 
виникає у зовнішньому середовищі, а підпри-
ємство-замовник стає залежним від якості 
документів контрагента. Така модель дозво-
ляє знизити капітальні витрати на утримання 
власного автопарку, але висуває підвищені 
вимоги до договорів, актів наданих послуг, 
рахунків і податкових накладних, які стають 
основними документами для бухгалтерського 
та податкового обліку [1; 10; 15].

Договір на надання транспортних послуг 
фіксує загальні умови співпраці: види пере-
везень, періодичність, маршрути, вимоги 
до безпеки, порядок погодження заявок, 
тарифну політику, систему розрахунків і від-
повідальність сторін. Безпосереднє докумен-
тальне підтвердження обсягу наданих послуг 
здійснюється через акти приймання-передачі, 
рахунки та супровідні документи, які відобра-
жають кількість рейсів, протяжність маршру-
тів, час у дорозі, узгоджені тарифи та суму до 
оплати. Вибір одиниці виміру й способу тари-
фікації доцільно закріпити в договорі, оскільки 
це визначає подальшу аналітику витрат у бух-
галтерському обліку.

Підприємство-замовник, попри наявність 
зовнішніх документів перевізника, повинно 
формувати й власний комплекс внутрішніх 
документів, який забезпечить зв’язок при-
дбаних послуг із конкретними підрозділами, 
об’єктами обліку та працівниками. До такого 
комплексу можуть входити внутрішні заявки 
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підрозділів на транспортні послуги, затвер-
джені графіки використання залученого тран-
спорту, внутрішні відомості обліку перевезе-
них працівників, а також реєстри розподілу 
вартості послуг між підрозділами.

Склад основних документів при залученні 
сторонніх перевізників наведено в таблиці 2. 

У разі, коли перевізник надає більш деталі-
зовану інформацію, наприклад маршрутні 
відомості з переліком зупинок, часу в дорозі 
та характеристиками транспортних засобів, 
ці дані доцільно використовувати безпосе-
редньо як базу для управлінського аналізу. 
Якщо ж у документах перевізника відобра-

Таблиця 1 
Основні первинні документи щодо використання власного транспорту 

для внутрішніх пасажирських перевезень
№ 
з/п Документ Призначення Реквізити Інформація для обліку 

й управління

1

Наказ 
(розпорядження) 
про організацію 
підвозу 
працівників

Визначення 
загальних умов 
організації 
внутрішніх 
перевезень, 
маршрутів, 
категорій 
працівників

Перелік маршрутів, 
пункти посадки/
висадки, графік 
руху, коло 
працівників, період 
дії, відповідальні 
особи

Підстава для віднесення 
витрат на перевезення до 
виробничих/адміністративних; 
база для планування обсягів 
перевезень і формування 
транспортної політики

2

Наказ про 
закріплення 
транспортного 
засобу за водієм 
(підрозділом)

Закріплення 
відповідальності 
за використання 
транспортного 
засобу, 
визначення умов 
експлуатації

Ідентифікація 
транспортного 
засобу (марка, 
держномер), 
П.І.Б. водія, 
підрозділ, умови 
відповідальності

Підстава для обліку 
відповідальних осіб і 
контролю за витратами на 
конкретний транспортний 
засіб; елемент системи 
внутрішнього контролю

3
Подорожній 
(маршрутний) 
лист

Фіксація 
факту виїзду, 
маршруту, 
пробігу, часу 
роботи, 
використаного 
палива, зв’язок 
із рейсом

Дані про ТЗ і водія, 
дату, маршрут, час 
виїзду/повернення, 
показники спідо-
метра, витрачене 
паливо, прив’язка 
до рейсів

Підстава для розрахунку 
витрат на паливо й утримання 
транспорту; джерело 
натуральних показників 
(км, рейси) та контролю 
виконання маршрутів і 
графіків

4
Відомість обліку 
перевезених 
працівників

Фіксація складу 
і кількості 
працівників, 
перевезених за 
рейс або період

Перелік працівників, 
підрозділ, дата і час 
поїздки, маршрут

Підстава для розподілу 
витрат між підрозділами 
та об’єктами обліку; доказ 
виробничого характеру 
перевезень для цілей 
оподаткування; база для 
аналізу завантаженості 

5
Журнал виїзду 
і повернення 
транспортних 
засобів

Оперативний 
контроль факту 
використання 
ТЗ і дотримання 
графіків

Дата, час виїзду/
повернення, П.І.Б. 
водія, транспортний 
засіб, відмітки про 
технічний стан

Інструмент контролю повноти 
оформлення подорожніх 
листів; джерело інформації 
про використання автопарку, 
простої, відхилення від 
запланованих виїздів

6

Акти технічного 
обслуговування 
і ремонту 
транспортних 
засобів

Підтвердження 
витрат на 
підтримання ТЗ 
у робочому стані

Вид робіт, перелік 
запасних частин, 
виконавець, дата, 
пробіг, вартість 
робіт і матеріалів

Підстава для відображення 
витрат на ремонти 
та техобслуговування, 
формування первісної 
вартості та амортизації; база 
для планування ремонтів 
і оцінки ефективності 
експлуатації ТЗ

Джерело: сформовано автором 
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жено лише агреговані показники, значення 
внутрішніх регістрів замовника істотно зрос-
тає, оскільки саме вони забезпечують зв’язок 
між вартістю послуг і внутрішніми об’єктами 
обліку витрат [2; 12].

Інформаційні потоки при залученні сторон-
ніх перевізників узагальнено на рис. 1. Вони 
відображають логіку та послідовність опера-
цій та використання облікових документів для 
забезпечення внутрішніх пасажирських пере-
везень працівників підприємства.

Узагальнення вимог нормативно-правових 
актів та особливостей документування вну-
трішніх перевезень за участю власного тран-
спорту й сторонніх перевізників потребує впо-
рядкованої системи документообігу. Йдеться 
не лише про перелік форм, а про чітко визна-

чений документообіг, строки складання 
документів, відповідальних осіб та порядок 
взаємодії між підрозділами. Саме якість орга-
нізації документообігу значною мірою визна-
чає повноту відображення операцій з пере-
везення, рівень контрольованості витрат і 
можливість оперативного управлінського ана-
лізу [10; 12; 15].

Ефективність такого документообігу визна-
чається наявністю чіткої матриці відповідаль-
ності за кожним документом і етапом. На під-
приємстві мають бути однозначно визначені 
особи, відповідальні за ініціювання переве-
зень, оформлення первинних документів, 
їх перевірку, затвердження, передачу в бух-
галтерію й зберігання. Це дозволяє уникнути 
«розмитості» відповідальності, зменшити 

Таблиця 2
Основні документи при залученні сторонніх перевізників

 для внутрішніх перевезень працівників
№ 
з/п Документ Особа, 

яка складає Призначення Ключова інформація
 для обліку й управління

1
Договір на 
надання 
транспортних 
послуг

Перевізник і 
замовник

Визначення умов 
співпраці, тарифів, 
маршрутів, порядку 
розрахунків 
і відповідальності 
сторін

Види послуг, порядок 
формування вартості, 
перелік маршрутів, правила 
погодження заявок, умови 
зміни тарифів

2
Акт наданих 
послуг 
(щомісячний / 
за період)

Перевізник
Підтвердження 
фактичного обсягу 
послуг і суми 
до оплати

Показники обсягу (рейси, 
кілометри, години), період, 
сума, посилання на договір, 
за потреби – розподіл по 
маршрутах або об’єктах

3 Рахунок (інвойс) Перевізник
Підстава для 
здійснення оплати 
послуг

Сума до оплати, ПДВ, 
реквізити сторін, період 
надання послуг

4 Податкова 
накладна Перевізник

Підтвердження права 
замовника 
на податковий кредит 
з ПДВ

Сума ПДВ, номенклатура 
послуг, дата складання, 
реквізити договору

5
Внутрішня заявка 
на транспортні 
послуги

Підрозділ-
замовник

Ініціювання потреби 
в перевезенні 
працівників

Підрозділ, мета перевезення, 
дата, маршрут, орієнтовна 
кількість працівників, бажаний 
час

6
Відомість обліку 
перевезених 
працівників

Замовник
Фіксація факту 
перевезення 
конкретних 
працівників

Прізвища працівників, 
підрозділи, дата і час поїздки, 
пункти посадки/висадки, 
маршрут

7
Реєстр розподілу 
вартості послуг 
між підрозділами

Бухгалтерія 
замовника

Розподіл загальної 
суми за актом між 
підрозділами й 
об’єктами обліку

Посилання на акт перевізника, 
база розподілу (кількість 
перевезених працівників, 
рейсів, пасажиро-кілометрів), 
сума за підрозділами

Джерело: сформовано автором 
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ризики несанкціонованого використання  
транспорту, фіктивних рейсів чи необґрун-
тованого завищення вартості послуг переві-
зника [8; 10; 15].

З урахуванням попереднього аналізу влас-
ного транспорту та аутсорсингу доцільно 
подати матрицю відповідальності у компак-
тному форматі, зосередившись на ключових 
документах і функціях (табл. 3). Розроблена 
матриця відповідальності може бути викорис-

тана як основа для внутрішнього регламенту 
документообігу, що деталізує вимоги до стро-
ків передачі документів, форми погодження, 
застосування кваліфікованих електронних 
підписів та порядку зберігання документів. 
Отже, вона визначає рівень та межі відпо-
відальності, а також поетапне проходження 
документів на всіх адміністративних рівнях.

Порівняємо організаційні моделі внутрішніх 
пасажирських перевезень працівників, вио-

Рис. 1. Логіка інформаційних потоків при співпраці зі стороннім перевізником
Джерело: сформовано автором 
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кремивши три базові: використання виключно 
власного транспорту, повне залучення сто-
ронніх перевізників та комбіновану модель, 
у межах якої підприємство поєднує власний 
автопарк з аутсорсингом. Кожна з цих моде-
лей формує свою конфігурацію документів, 
каналів інформаційних потоків, розподілу 
відповідальності та рівня контрольованості  
витрат [1; 10; 15].

З позицій організації документування влас-
ний транспорт забезпечує найвищий рівень 

керованості первинних документів: підпри-
ємство самостійно визначає форми подо-
рожніх листів, відомостей обліку перевезених 
працівників, внутрішніх реєстрів та порядок 
їх погодження. Водночас зростають вимоги 
до внутрішнього контролю, кадрового забез-
печення автогосподарства та навантаження 
на бухгалтерську службу, яка повинна інте-
грувати оперативні транспортні дані з обліко-
вими регістрами [12; 13]. Аутсорсинг, навпаки, 
спирається на документи перевізника, тоді як 

Таблиця 3
Матриця відповідальності за основні документи з внутрішніх пасажирських перевезень

Документ Особа, яка 
ініціює / складає

Особа, яка 
перевіряє / 
погоджує

Особа, 
яка затверджує

Особа, 
яка передає 

в бухгалтерію 
та зберігає

Наказ про 
організацію 
підвозу 
працівників, 
маршрути та 
графіки руху

Керівник служби 
персоналу 
або логістики

Юридична 
служба, головний 
бухгалтер (у 
частині витрат)

Керівник 
підприємства

Секретаріат 
/ служба 
діловодства; 
зберігання – 
у номенклатурній 
справі

Наказ про 
закріплення 
транспортних 
засобів 
за водіями / 
підрозділами

Керівник 
автогосподарства 
(або 
відповідальний 
за транспорт)

Служба безпеки 
/ відділ кадрів 
(у частині 
відповідальності), 
головний 
бухгалтер

Керівник 
підприємства

Автогосподарство 
та відділ кадрів; 
копія – 
в бухгалтерії

Подорожній 
(маршрутний) 
лист

Водій (на підставі 
графіка та 
завдання)

Механік / 
диспетчер 
автогосподарства 
(технічні 
показники, 
маршрути)

Керівник 
автогосподарства 
або 
уповноважена 
особа

Автогосподарство 
передає оригінали 
в бухгалтерію; 
архів – бухгалтерія

Відомість 
обліку 
перевезених 
працівників

Відповідальна 
особа підрозділу, 
що користується 
транспортом, або 
старший зміни

Керівник 
підрозділу, служба 
персоналу (за 
потреби)

Не потребує 
окремого 
затвердження, 
але візується 
керівником 
підрозділу

Підрозділ передає 
до бухгалтерії / 
служби персоналу; 
зберігання – 
бухгалтерія

Акти наданих 
послуг, 
рахунки, 
податкові 
накладні 
перевізника

Перевізник 
(складає), 
уповноважена 
особа замовника 
(приймає)

Бухгалтерія 
(перевірка 
реквізитів, сум, 
відповідності 
договору), 
відповідальний 
підрозділ (факт 
надання послуг)

Керівник 
підрозділу-
замовника або 
уповноважена 
особа

Оригінали 
зберігаються 
в бухгалтерії; 
копії можуть 
надаватися 
підрозділам

Реєстр 
розподілу 
вартості 
послуг між 
підрозділами

Бухгалтерія 
(на підставі 
відомостей обліку 
перевезених 
працівників та 
актів перевізника)

Головний 
бухгалтер

Затверджується 
в межах облікової 
політики

Зберігається 
в бухгалтерії 
як регістр 
аналітичного 
обліку

Джерело: сформовано автором 
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внутрішні документи замовника виконують 
переважно функцію деталізації й розподілу 
витрат. 

Оцінка якості документування внутрішніх 
перевезень працівників доцільна з позицій 
концепції внутрішнього контролю, яка перед-
бачає формалізацію процедур, чіткий розпо-
діл відповідальності та орієнтацію на запобі-
гання помилкам і зловживанням [8]. В основу 
такої оцінки можуть бути покладені критерії, 
які поєднують вимоги законодавства про бух-
галтерський облік, податкове законодавство 
та підходи до управління якістю процесів [9; 
10; 15]. До ключових критеріїв доцільно від-
нести повноту документування, своєчасність 
оформлення документів, достовірність і захи-
щеність даних, аналітичну достатність, інте-
грованість із інформаційними системами та 
доказову силу документів для зовнішніх контр-
олюючих органів. Для практичного засто-
сування запропонованих критеріїв зручно 
використовувати бальну шкалу (наприклад, 
від 0 до 5 балів), за якою окремі елементи 
системи документування оцінюються вну-
трішніми експертами (бухгалтерією, службою 
внутрішнього аудиту, службою безпеки, логіс-
тиками). На основі цих оцінок можна інтер-
претувати сильні та слабкі сторони кожної 
організаційної моделі перевезень. Графічно 
результати такої оцінки представлено на рис. 2 
у вигляді радар-діаграми, яка дозволяє не 
лише відобразити поточний стан системи 

документування, але й встановлювати цільові 
значення за окремими критеріями та відслід-
ковувати прогрес у часі.

Вважаємо, що цифровізація документаль-
ного оформлення внутрішніх пасажирських 
перевезень відкриває можливості для якісно 
нового рівня облікового забезпечення управ-
ління. Нормативні передумови для переходу 
від паперових до електронних документів уже 
сформовані законодавством про бухгалтер-
ський облік, електронні документи та елек-
тронні довірчі послуги [4; 5; 10]. Водночас 
практичне впровадження цифрових рішень 
потребує узгодження транспортних, кадрових 
і бухгалтерських процесів у єдиній інформа-
ційній системі, здатній автоматично форму-
вати первинні документи, регістри та управ-
лінську звітність.

Сутність цифровізації в сфері бухгалтер-
ського обліку полягає не лише в заміні папе-
рових форм електронними аналогами, а у вбу-
довуванні облікових процедур безпосередньо 
в бізнес-процеси перевезень. Для цього вико-
ристовуються інтегровані інформаційні сис-
теми, які поєднують облік руху транспортних 
засобів, GPS-трекінг і датчики Інтернету речей, 
облік працівників і їх робочих графіків, систему 
управління замовленнями на перевезення, а 
також бухгалтерський модуль, де формуються 
проведення та аналітичні звіти [6; 7; 12].

Для обґрунтування пріоритетних напря-
мів цифровізації доцільно розглядати про-

Рис. 2. Радар-діаграма якості документального забезпечення
Джерело: сформовано автором 
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цес документування внутрішніх перевезень 
як послідовність етапів: ініціювання переве-
зення, планування й погодження, фіксація 
фактичного виконання, облікове узагальнення 
й розподіл витрат, формування аналітики та 
звітності. Кожен етап може бути реалізований 
у паперовому форматі, у змішаному режимі 
або через повністю цифрові процедури. 
Навіть часткова цифровізація окремих етапів 
дає відчутний ефект у вигляді зменшення тру-
домісткості роботи бухгалтерії та логістів, під-
вищення якості даних і прозорості розподілу 
витрат. Водночас повний перехід до цільового 
цифрового рівня потребує не лише техніч-
них рішень, а й перегляду облікової політики, 
внутрішніх регламентів і процедур контролю  
[10; 12; 15].

Особливе значення має інтеграція даних 
про працівників, транспортні засоби й марш-
рути. За умови, що кадрова система містить 
актуальну інформацію про штатний склад, 
місця роботи й графіки змін, а транспортний 
модуль фіксує фактичні рейси й місця посадки 
та висадки, система може автоматично форму-
вати електронні відомості обліку перевезених 
працівників і пов’язувати кожного пасажира з 
відповідним підрозділом або проєктом [6].

Застосування GPS-трекінгу та IoT-рішень 
дає змогу поєднати природну для транспорт-
них процесів інформацію про відстань, час 
у дорозі, швидкість і зупинки з обліковими 
показниками, такими як собівартість одного 
пасажиро-кілометра чи вартість підвезення 
одного працівника. Дані з бортових пристроїв 
підставлятимуться в електронні подорожні 
листи, порівнюватимуться із запланованими 
маршрутами та нормативами витрати палива, 

що значно підсилює функцію внутрішнього 
контролю [6; 8].

Висновки. Система документування вну-
трішніх пасажирських перевезень є комплек-
сним елементом облікового забезпечення 
управління, що поєднує вимоги бухгалтер-
ського, податкового, транспортного та елек-
тронного законодавства. Для підприємств, які 
використовують власний транспорт, ключове 
значення мають подорожні листи, відомості 
обліку працівників, журнали виїзду та доку-
менти щодо технічного обслуговування. Для 
моделі залучення стороннього перевізника 
основними є договір, акт наданих послуг, 
рахунок, податкова накладна та внутрішні 
регістри розподілу витрат.

Запропонований підхід до впорядкування 
документів, інформаційних потоків і матриці 
відповідальності дає змогу підвищити прозо-
рість витрат, посилити внутрішній контроль 
та забезпечити зв’язок перевезень із конкрет-
ними підрозділами, маршрутами й об’єктами 
обліку. Комбінована модель може забезпе-
чити найвищу гнучкість, однак потребує гар-
монізації документів власного транспорту та 
документів зовнішніх перевізників.

Цифровізація документування виступає 
інструментом підвищення якості облікового 
забезпечення управління, зниження ризиків 
помилок і зловживань, підвищення прозорості 
витрат на внутрішні перевезення та їх обґрун-
тованості для цілей оподаткування. Пер-
спективи подальших досліджень доцільно 
пов’язати з розробленням форм електронних 
первинних документів і методики автоматизо-
ваного розподілу витрат за центрами відпові-
дальності.
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