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ОСНОВНІ СКЛАДОВІ ОРГАНІЗАЦІЇ ЕЛЕКТРОННОГО 

ДОКУМЕНТООБІГУ 

 

Первинні та зведені облікові бухгалтерські документи можуть бути складені 

в паперовій або електронній формі та повинні мати обов’язкові реквізити, 

установлені п.2 ст. 9 Закону № 996 «Про бухгалтерській облік та фінансову 

звітність в Україні» [1].  

Первинні документи, складені в електронній формі, застосовуються в 

бухгалтерському обліку за умови дотримання вимог законодавства про 

електронні документи та електронний документообіг. Суб’єкти господарювання 

мають право використовувати у своїй діяльності документи в електронній формі 

при дотриманні  норм Законів № 851 [2] і № 2155 [3]. 

Електронний документ – це документ, інформація в якому зафіксована у 

формі електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити. Електронний 

документ може бути створений, переданий, збережений і перетворений 

електронними засобами у візуальну форму.  

Якщо електронний документ надіслано декільком адресатам або 

зберігається на декількох електронних носіях, то кожний електронний 

примірник уважається оригіналом такого документу. Контрагенти мають право 

укладати в електронній формі будь-які види договорів з обов’язковим 

узгодженням предмета, ціни та строку дії договору. Рекомендуємо передбачити 

в електронному договорі умову про можливість складання первинної 

документації також в електронній формі, прописати час і порядок передачі, 

підписання додаткових змін [4]. В договорі можна передбачити умову про 

обов’язкове посвідчення електронною печаткою або про відсутність такої 

вимоги (табл. 1). 
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Таблиця 1 

Основні складові та форми передачі електронного документу 

Основні складові Характеристика 

Обов’язкові реквізити назва документу (форми);  

дата складання; назва підприємств, від імені якого складено 

документ; зміст,  

обсяг та одиницю виміру господарської операції; посади осіб, 

відповідальних за провадження господарської операції та 

правильність її оформлення;  

особистий підпис, які дозволяють ідентифікувати особу, яка взяла 

участь у оформленні документа з даної господарської операції. 

Форми передачі 

електронного 

документу 

1. Передача може здійснюватися в електронній формі за 

допомогою засобів інформаційних або телекомунікаційних 

систем; 

2. Шляхом безпосередньої передачі електронного носія (диска, 

флешки і т.д. ) на якому записано цей документ 

Кваліфікований 

електронний підпис 

(КЕП) 

КЕП прирівнюється до власноручного підпису, це удосконалений 

електронний підпис, який створюється  з використанням засобу 

КЕП і базується на кваліфікованому сертифікаті і відкритого 

ключа. 

 

Для впровадження електронного документообігу підприємство повинно 

самостійно розробити порядок такого документообігу, враховуючи особливості 

ведення свого бізнесу (структура документообігу, порядок приймання 

кореспонденції, порядок передачі до структурних підрозділів, перевірка, обробка 

кореспонденції, дотримання строків формування та передачі, а також порядок 

обов’язкового зберігання електронних документів). 

Для організації внутрішнього електронного документообігу підприємству 

достатньо придбати спеціальне програмне забезпечення для генерації 

електронних підписів. Для врахування особливостей організації електронного 

документообігу нами згрупована табл. 2.  

Підприємство самостійне встановлює порядок виправлення помилок в 

електронних документах (крім електронна звітність до контролюючих органів). 

Електронні документи повинні зберігатися на електронних носіях 

інформації згідно строків зберігання відповідних документів на папері. 
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Таблиця 2 

Етапи організації електронного документообігу та їх характеристика 

Основні складові Характеристика 

Додаткові реквізити 

для організації 

електронного 

документообігу 

відмітка про користування документом із зазначенням 

посадової особи, яка відкрила документ, дата і час; 

відмітка про зміну документа із зазначенням даних 

співробітника, дати та час, а також інформації про те, що саме 

було змінено в документі (чим обумовлено); 

посилання на супровідні документи. 

Порядок зберігання 

електронних 

документів 

встановлені загальні вимоги нормативними документами. Слід 

враховувати, що документи постійного і тривалого (більше 10 

років) підприємства зобов’язані зберігати у двох формах – 

паперовій та електронній. 

Умови зберігання 

електронних 

документів 

інформація, повинна бути доступною для подальшого 

використання; 

повинна бути забезпечена можливість відновлення 

електронного документу, в тому форматі в якому він був 

створений; 

необхідно зберігати інформацію, яка дозволяє встановити 

походження, призначення, дату відправлення, отримання, строки 

виконання. 
 

Рекомендуємо  продублювати їх на декілька електронних носіїв, встановити 

місце зберігання та відповідальних, тому що дана інформація може містить 

комерційну таємницю.  
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