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Актуальним завданням сьогодення є по-
шук моделей функціонування документно-
інформаційної сфери комерційної діяльності 
Української держави. На сучасному розвитку 
комерції сьогодні, документаційне забезпе-

чення здійснює суттєвий вплив на функціо-
нування торговельних процесів. Відповідно, 
побудова ефективної моделі функціонування 
системи документаційного забезпечення ви-
рішує проблему нового бачення концепції 
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стратегічного планування розвитку документ-
них ресурсів досліджуваної галузі країни, що 
потребує збалансованого розуміння спільної 
загальновизначеної політики та партнерської 
взаємодії влади, бізнесу, фахівців у даному 
питанні.

Актуальність даної наукової розвідки по-
лягає в розкритті моделі функціонування сис-
теми документаційного забезпечення комер-
ційної діяльності України, викладі результатів 
створення двохрівневої системи, де кожному 
рівню притаманні власні способи функціону-
вання та забезпечення єдності взаємодії в ці-
лому системи документаційного забезпечення 
галузі.

Більшість наукових досліджень присвя-
чена загальним питанням розвитку комерцій-
ної діяльності держави, а питання функціону-
вання системи документаційного забезпечен-
ня галузі, на жаль, не розглядаються. 

Вагомий внесок у розробку теоретичних 
проблем розвитку вітчизняної комерції зроби-
ли вчені, серед яких: В.В. Апопій, А.А. Маза-
ракі, Н.М. Ушакова, Л.О. Лігоненко, Я.А. Гон-
чарук та ін.

Роботи українських економістів спрямо-
вані на розгляд функціонування окремих скла-
дових системи: інформаційного забезпечення 
економіки (О.І. Ляхова), використання інфор-
маційних ресурсів і моделей у системі пла-
нування діяльності виробничо-торговельного 
підприємства (О.В. Гайдар), формування ін-
формаційного комплексу облікової системи та 
звітності в Україні (К.В. Безверхий, Т.В. Бочуля), 
сутності інформаційного забезпечення управ-
ління (А.Г. Книш), теоретичних основ конку-
рентної стратегії підприємства (Ю.Б. Іванова, 
О. М. Тищенко) та ін. [1-5].

Водночас залишаються маловивченими 
питання дії системи документаційного забез-
печення, її складових на рівні досліджуваного 
сектора економіки держави.

Теоретичною документознавчою базою 
для дослідження стали роботи вітчизняних 
дослідників у даній сфері, таких, як: Н.М. Куш-
наренко, С.Г. Кулешова, Л.Я. Філіпової, Г.Г. Асє-
єва, М.С. Слободяника та ін. [6-11].

Необхідно зазначити, що модель сис-
теми документаційного забезпечення ко-
мерційної діяльності України представлена 
вперше, потребує подальшого вдосконален-
ня, що й зумовлює актуальність теми науко-
вого дослідження. 

Метою наукової публікації є ознайом-
лення з моделлю системи документаційного 
забезпечення комерційної діяльності України, 
подання характеристики кожної з її складових 
у комунікаційному просторі галузі.

Зауважимо, що передумовою до появи 
моделі стали сучасні вимоги розвитку галузі, 
визначення середовища функціонування до-
кументної інформації в досліджуваній галузі, 
налаштування пріоритетних напрямів проце-
су управління, підтримання відповідного ін-
формаційного рівня, створення сприятливих 
умов для впровадження інновацій, що забез-
печить сталий розвиток комерції в Україні.

Модель є теоретичною основою для 
розгляду функціонування системи докумен-
таційного забезпечення комерції в Україні, 
спрямована на якісний рівень документно-
інформаційного забезпечення досліджува-
ної галузі, базується на визнанні комерції 
складною інтегрованою інформаційно-доку-
ментною структурою (рис.). 
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Умовні позначення: СДЗКД – система 
документаційного забезпечення комерційної 
діяльності України; ДМ – документний масив; ТД – 
торговельна документація; НДГ – нормативна 
документація галузі; ДП – документний потік; 
ВХ – вхідна документація; ВИХД – вихідна 
документація; ВНД – внутрішня документація; 
ДФ – документний фонд; АФ – архівний фонд; 
ІР – інформаційний ресурс; ІТ – інформаційні 
технології; СД – система діловодства; ІТГ – 
інформаційні технології в галузі; ПЗ – програмне 
забезпечення; СЕД – система електронного 
документообігу; ТЗ – технічне забезпечення; 

ЕКанц – електронна канцелярія; СУД – система 
управління документами; ТІ – товарна інформація; 
СПІ – споживча інформація; КІ – комерційна 
інформація; ОІ основоположна інформація; ТМ – 
товарне маркування; ТЗ – товарний знак; ДНЗД – 
державні нормативно-законодавчі документи; КК – 
корпоративна культура; ІП – імідж підприємства; 
РР – ринкова репутація; ДМЗК – документаційне 
забезпечення маркетингових комунікацій; 
ДСР – документний супровід реклами; ДЗЯП – 
документаційне забезпечення якості продукції; 
СТ – стандартизація; СР – сертифікація; СДІ – 
споживачі документної інформарції.

Рис. Модель системи документаційного забезпечення комерційної діяльності України
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Як видно з рис., усі складові системи до-
кументаційного забезпечення комерційної ді-
яльності знаходяться в тісному взаємозв’язку 
комунікаційних процесів внутрішнього та зо-
внішнього документаційного середовищ. 

До внутрішнього документаційного се-
редовища комерційної діяльності входять п’ять 
складових, основу серед яких становить доку-
ментний ресурс із документним масивом, до-
кументним фондом і документним потоком, ін-
формаційні технології та система діловодства.

Документний масив становлять торговель-
на документація та галузеві нормативні доку-
менти. Основу торговельної документації ста-
новлять: господарські договори з різновидом 
контрактів; документи у міжнародній торгівлі; 
документи комерційної логістики; комерційні 
документи орендних і лізингових операцій; до-
кументи сумісної діяльності комерційних під-
приємств; грошові й товарні документи, що 
засвідчують майнові права; тендерна докумен-
тація; первинно-облікова документація; яка 
функціонує в галузі, дозвільні документи на 
здійснення торговельної діяльності.

Наступною складовою документного ма-
сиву є нормативна документація галузі. 

Нині нараховується 28 основних норма-
тивно-законодавчих документів, які регулюють 
комерційну діяльність країни. У розробці, затвер-
дженні нормативної документації галузі беруть 
участь Кабінет Міністрів України, Міністерство 
зовнішніх зв’язків і торгівлі України, Державні 
комітети і комісії, головні управління та управ-
ління при Кабінеті Міністрів України, виконкоми 
рад народних депутатів, власники промислових, 
виробничих об’єднань, підприємств та ін.

На жаль, у досліджуваній галузі відсутні 
базові галузеві документи, які б регулювали її 
документаційне забезпечення, тому на держав-
ному рівні набуває актуальності потреба удо-
сконалення нормативно-правової бази докумен-
таційного забезпечення комерційної діяльності.

Звернемо увагу на документні потоки як 
динамічну частину документного масиву, до 
складу яких входять внутрішні, вхідні та ви-
хідні документи. Основний склад документ-
них потоків становить нормативна докумен-
тація зі стандартизації, статути комерційних 
підприємств, положення як юридичні акти, 
вхідна і вихідна документація.

Основа документного фонду досліджу-
ваної галузі – інформаційні ресурси й архівні 
фонди торговельних організацій, комерційних 
підприємств та ін.

Нині інформаційний ресурс документацій-
ного забезпечення галузі позиціонується як по-
тужний інструмент стабільного функціонування 
комерції та включає: торговельну документацію 
в електронній формі (оцифровану); матеріали 
інформаційної підтримки; інформаційну базу 
даних галузі; інформаційно-комунікаційні по-
слуги (обробка та передача інформації, узагаль-
нення показників, підготовка звітної інформації, 
здійснення розрахунків, ведення управлінського 
обліку та ін.) [12].

За допомогою архівних фондів комерцій-
них підприємств забезпечується відбір, нагро-
мадження архівних документів, їхній облік, 
зберігання та користування ними. Варто звер-
нути увагу на те, що архів підприємства може 
бути як самостійним структурним підрозді-
лом, так і складовою структурною частиною 
служби діловодства. 

Далі звернемося до інформаційних тех-
нологій із трьома її складовими: системою 
електронного документообігу, програмним і 
технічним забезпеченням комерції. 

Система електронного документообігу 
(СЕДО) інтегрує документацію комерційних 
підприємств у єдине інформаційне середовище, 
забезпечує комунікаційну взаємодію співробіт-
ників під час виконання ними ділових функцій 
управління комерційною інформацією, організо-
вується залежно від їхнього виду, особливостей 
роботи підприємства, обсягу документопотоку.

Крім того, СЕДО включає до свого скла-
ду електронну канцелярію та систему управ-
ління документами. 

Слід зазначити, що впровадження електрон-
ної канцелярії створює програмну основу для 
роботи з торговельною документацією, об’єднує 
потоки електронних документів між структур-
ними підрозділами організацій, уніфікує торго-
вельну документацію, зменшує трудомісткість 
опрацювання документів, прискорює їхній рух, 
координує діяльність організації [12]. 

Стосовно системи управління докумен-
тами, то вона здійснюється службою доку-
ментаційного забезпечення управління (ДЗУ), 
яка функціонує як самостійний структурний 
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підрозділ на підприємствах. Призначення 
служби ДЗУ полягає в організації, веденні та 
вдосконаленні системи документаційного за-
безпечення управління комерційного підпри-
ємства на основі єдиної технічної політики 
та застосування сучасних технічних засобів у 
роботі з торговельною документацією.

Особливий інтерес представляє програм-
не забезпечення комерційної діяльності – «ІС: 
Підприємство» – платформа, на основі якої 
розробляються програми – «конфігурації»: «ІС 
Бухгалтерія», «ІС: Підприємство 8. Роздріб для 
України», «ІС: Підприємство 8. Управління 
торгівлею для України», «ІС: Підприємство 8. 
Управління виробничим підприємством» та ін.; 
«M.E.Doc» – система, яка допомагає роботі зі 
звітами, податковими накладними, рахунками-
фактурами та ін.; «ОПЗ» – програмне забезпе-
чення податкової звітності та реєстру отрима-
них і виданих податкових накладних до органів 
державної податкової служби в електронному 
вигляді засобами телекомунікаційного зв’язку; 
АРМ «Звіт страхувальника» – комплексний 
програмний продукт із формування і здаван-
ня звітності до Пенсійного фонду; «Клієнт-
Банк» – програма для зв’язку та обміну інфор-
мацією між банком і клієнтами за допомогою 
модему; ТОРГСОФТ, ГАЛИОН.РОЗНИЦА, 
КіберМаг, АРМ «Супермаркет», КосРинок, 
UNISYSTEMМагазин, DIRECTUM та ін.

Звернемо увагу на програмний продукт 
«Парус» і його «конфігурації», які викорис-
товуються в комерційній діяльності: «Парус-
Підприємство 7» (для малого і середнього біз-
несу), «Парус-Підприємство 8 (onOracle)» (кор-
поративна система), «Парус-Підприємство 8SE 
(onOracle)» (корпоративна система для серед-
нього бізнесу), «Парус-Реалізація і Склад 7.11 
для Windows» (облік реалізації товарів, послуг, 
товарних запасів), «Парус 8.1для Windows» 
(система управління підприємством), «Парус – 
Магазин 9.2 для Windows» (автоматизація роз-
дрібного торговельного підприємства), «Трі-
умф» (комплексна автоматизація управління 
торговельним підприємством), «Парус – Реа-
лізація 5.2» (облік реалізації товарів і послуг), 
«Парус – Склад 5.2» (автоматизація обліку то-
вару) та ін. Найпопулярнішими системами є 
«ДІЛО», OPTІMA – WorkFlow та «Megapolis. 
Документообіг» [14].

Третя складова інформаційних техноло-
гій – технічне забезпечення комерційної ді-
яльності. Це комплекс технічних засобів, при-
значених для роботи інформаційної системи 
комерційних підприємств (засоби обчислюваль-
ної, комунікаційної, організаційної техніки).

Отже, інформаційні технології в дослід-
жуваній галузі надають можливість проводи-
ти дистанційне управління комерційним під-
приємством, здійснювати його моніторинг, 
проводити контрольно-аналітичну діяльність, 
забезпечувати інформаційну підтримку при-
йняття управлінських рішень та ін. 

Система діловодства функціонує на за-
гальних засадах. Серед різноманіття функці-
онуючих на комерційних підприємствах доку-
ментів, ми можемо виділити розпорядчі, ви-
конавчі, комбіновані (за змістовим наповнен-
ням); первинні (накладні, акти та ін.), вто-
ринні (товарні звіти) за порядком складання; 
за обсягом охоплення інформації – разової дії 
(оформлення однієї товарної операції) та нако-
пичувальні (табелі, наряди та ін.). Згідно з на-
казом керівника, встановлюється графік доку-
ментообігу на підприємстві, контроль за яким 
здійснюється головним бухгалтером [15]. 

До зовнішнього документаційного се-
редовища комерційної діяльності входять 
сім складових. Це державні нормативно-
законодавчі документи, товарна інформація, 
документаційне забезпечення маркетингових 
комунікацій, якості продукції й електронної 
комерції, споживачі документної інформації, 
корпоративна культура комунікаційного ко-
мерційного середовища.

Зупинимося детальніше на розгляді кож-
ної з перелічених складових. 

Варто звернути увагу на державні 
нормативно-законодавчі документи, оскіль-
ки саме від них залежить підпорядкованість 
напряму функціонування досліджуваної сис-
теми документаційного забезпечення. До за-
значеної групи документів належать: Консти-
туція України, Укази Президента України, За-
кони України, Постанови Кабінету Міністрів 
України, Міністерські наказами, документи, 
що регулюють комерційну діяльність (По-
датковий кодекс України № 2755 – VІ від 2 
грудня 2012 р., Господарський кодекс України 
№ 436-IV від 16 січня 2003 р., Цивільний ко-
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декс України № 435 – IV від 16 січня 2003 р., 
Митний кодекс України №92-IV від 11 липня 
2002 р.), державні стандарти (ДСТУ), галузе-
ві стандарти (ГСТУ), стандарти підприємств 
(СТП), технічні умови України (ТУУ), ліцен-
зії, патенти та ін.

Особливе місце серед комунікаційного 
середовища комерційної діяльності займає то-
варна інформація, яка включає до свого скла-
ду основоположну, комерційну, споживацьку 
інформацію, а також товарні знаки і товарне 
маркування. За допомогою системи умовних 
позначень (товарних знаків) у вигляді симво-
лів, емблем, піктограм, ідеограм, кодів (доку-
ментної ідентифікації) товари розрізняються 
[16, 226, 237]. 

Документами товарного маркування є 
етикетки, контретикетки, кольєретки, контроль-
ні стрічки, вкладиші, клейма, штампи, ярли-
ки, бирки, цінники, талони, квитанції, товарні 
та касові чеки з обов’язковим переліком необ-
хідних реквізитів.

Основоположна товарна інформація 
включає основну характеристику товару (на-
зва, ґатунок, кількість, підприємство-виробник, 
дата виготовлення, термін зберігання), ко-
мерційна інформація включає штрихові коди, 
споживацька інформація направлена на заці-
кавлення споживача і включає відомості про 
харчову цінність, хімічний склад, призначення 
товару, способи його використання й експлуа-
тації, безпечність, надійність та ін. [17].

Варто зазначити, що документи товарно-
го маркування і товарні знаки становлять ма-
рочні документно-інформаційні активи дер-
жави, складовими яких є: назва/ім’я держави, 
державна символіка, девіз/слоган держави, 
державна ідеологія, місія/покликання країни, 
її стратегія, державні бренди (компанії/това-
ру/особистості) [18].

Документаційне забезпечення якості 
продукції включає сертифікацію, яка дає мож-
ливість об’єктивно оцінити продукцію (знак 
відповідності обов’язкової та добровільної 
сертифікації), надати споживачу підтверджен-
ня її безпеки, забезпечити контроль за відпо-
відністю продукції та підвищити її конкурен-
тоздатність і серії стандартів системи управ-
ління якістю (СУЯ): ДСТУ ISO 9000:2001 
«Системи управління якістю. Основні по-

ложення та словник»; ДСТУ ISO 9001:2008 
«Системи управління якістю. Вимоги»; ДСТУ 
ISO 9004:2001 «Системи управління якістю. 
Настанови щодо поліпшення діяльності»; 
ДСТУ ISO 19011:2001 «Настанови щодо здій-
снення аудитів систем управління якістю та/
чи навколишнім середовищем» [19]. 

До споживачів документної інформації 
віднесені суб’єкти інфраструктури товарного 
ринку, споживачі, підприємства торгівлі, посе-
редницькі структури, суб’єкти фінансового рин-
ку (продавці та покупці фінансових ресурсів, 
банки, валютні та фондові біржі, інвестиційні 
компанії, лізингові фірми і компанії, страхуваль-
ники, страхові компанії, страхові агенти і бро-
кери) та суб’єкти ринку праці (підприємства-
роботодавці, навчальні заклади, центри підго-
товки та перепідготовки кадрів, центри підви-
щення кваліфікації, кадрові агентства) [20, 19].

Документаційне забезпечення марке-
тингових комунікацій включає документий 
супровід реклами, яка тісно пов’язана з брен-
дом, товарними знаками, торговельними мар-
ками як документом. 

Документаційне забезпечення рекламної 
діяльності в комерції представлене друкованою 
продукцією (газети, журнали, листівки, плакати, 
буклети, каталоги, проспекти, календарі та ін.), 
текстовим наповненням у зовнішній рекламі, на 
телебаченні, в оформленні та демонстрації това-
ру, в інтернет-мережах тощо [21].

Необхідно звернути увагу на те, що сис-
тема документаційного забезпечення марке-
тингових комунікацій спрямована на інформу-
вання, переконання та нагадування спожива-
чам про товари, стимулювання їхнього збуту, 
створення позитивного іміджу. Перспектив-
ними напрямами маркетингових комунікацій є 
брендінг, директ-маркетинг, паблік рілейшнз, 
стимулювання збуту, спонсорство, що, в свою 
чергу, потребують документного супроводу.

Документаційне забезпечення електрон-
ної комерції включає електронні документи, 
серед яких: HTML-документи, які представ-
лені каталогом продукції, прайс-аркушем на 
продукцію, реєстраційною формою, формами 
замовлення і доставки товару; банківськими 
платіжними картками [22].

Корпоративна культура дозволяє підняти 
якісний рівень роботи колективу та підвищи-

Особливості розробки концептуальної моделі...



64 Шевченко О.В.

ти продуктивність праці, комерційні підпри-
ємства отримують конкурентні переваги [23].

Необхідно звернути увагу на те, що в 
сучасних умовах відзначається невисокий 
рівень корпоративних відносин, тому важли-
вого значення набуває значимість цінностей 
в організаціях, підприємствах, формування 
колективізму серед працівників, отримання 
ними задоволення від результатів праці. 

Імідж комерційних підприємств визначає 
стратегічні шляхи досягнення бажаних ре-
зультатів і пріоритетів, формує уявлення про 
очікувану поведінку комерційного підприєм-
ства, мотиви розвитку, що сприяє підвищен-
ню рівня конкурентоспроможності, впливає 
на збільшення обсягів продажу та ін. Реаліза-
ція стратегії іміджу комерційних підприємств 
вимагає створення іміджу керівника, персона-
лу, споживачів, товару, внутрішнього іміджу 
та зовнішнього іміджу, що створює позитивне 
комунікаційне середовище для функціонуван-
ня підприємства [24].

Використання методів управління – роз-
робка системи мотивації праці, методів впливу 
на ціннісні орієнтації співробітників: психоло-
гічних – посилення пропаганди інноваційної ді-
яльності, психотренінг з розвитку інноваційного 
потенціалу; кадрових змін – прийом на роботу 
творчих особистостей із мотиваційною винаго-
родою, впровадження плану кар’єри, тобто під-
вищення їхнього статусу протягом професійної 
діяльності, стимулювання креативності та ін.

Актуальності набуває вироблення під-
приємствами свого власного фірмового стилю 
(єдиний колір при розробці товарного знаку, 
фірмовий одяг, дизайн продукції та ін.), який 
психологічно впливає на споживачів товарної 
продукції в поєднанні з ціннісною орієнтаці-
єю підприємств [25]. 

Крім того, корпоративні відносини ре-
комендовано, щоб орієнтуватися на кодекс 
корпоративної поведінки з урахуванням спе-
цифічних особливостей комерційного підпри-
ємства, що є запорукою успішної побудови 
ефективної структури управління системою 
документаційного забезпечення [26].

Неабияке ціннісне значення мають де-
візи, логотипи торговельних підприємств, 
об’єднань, які виражають провідну ідею, кон-
цепцію діяльності («Зроблено з розумом», 

«Надійні рішення – гарантований успіх», 
«Якість за помірну ціну», «Кращий чай з усьо-
го світу» та ін.).

Потужним засобом комунікації є фахова 
мова, оскільки вміння правильно висловлюва-
тися, дотримуватися мовного етикету є висо-
ким атрибутом корпоративної культури спів-
робітників [23]. 

Отже, корпоративна культура вітчизня-
ної комерційної діяльності має важливе кому-
нікаційне навантаження (фахова мова, девізи, 
фірмовий стиль, колективізм співробітників) і 
документне підтвердження. Це кодекс корпо-
ративної культури комерційного підприємства 
і символи торговельних підприємств.

Отже, аналіз складових елементів презен-
тованої моделі дозволяє стверджувати, що сис-
тема документаційного забезпечення комер-
ційної діяльності України – це певним чином 
складна впорядкована структура, яка складаєть-
ся з внутрішнього і зовнішнього документних 
середовищ, які загалом характеризують доку-
ментаційне забезпечення галузі. Наприклад, у 
внутрішньому документному комунікаційному 
середовищі представлений найголовніший еле-
мент моделі – документний ресурс, до складу 
якого входять документні масив, фонд і потік, 
також складовими елементами є інформаційні 
технології та система діловодства.

Зовнішнє документне комунікаційне се-
редовище представлене: 

– документною ідентифікацією – товарни-
ми знаками і товарним маркуванням (етикетки, 
контретикетки, кольєретки, контрольні стрічки, 
вкладиші, клейма, штампи, ярлики, бирки, цін-
ники, талони, квитанції, товарні і касові чеки);

– стандартами і сертифікатами якості 
продукції;

– тестовим наповненням реклами товар-
ної продукції, послуг, сировини в мас-медіа і 
інтернет-мережах;

– електронними HTML-документами (ката-
логом продукції, прайс-аркушем на продукцію, 
реєстраційною формою, формами замовлення та 
доставки товару; банківськими платіжними карт-
ками та ін.) в електронній комерції;

– девізами, символами в корпоративній 
культурі комерційного середовища.

Можна окреслити загальну модель функ-
ціонування системи документаційного забез-



65

печення в комерційній діяльності України як 
сукупність вищеперерахованих складових, які 
пов’язані з цілями, функціями й організацій-
ною структурою галузі.

Для подальшого розвитку системи 
документаційного забезпечення вітчизняної 
комерційної діяльності необхідно знати пере-
ваги та недоліки кожної з її складових, уміти 
відшукати оптимальні шляхи для забезпечен-
ня їхнього функціонування.

Модель, яка представлена на розгляд, є 
досить актуальною та потребує подальшого 
вдосконалення, пошуку шляхів розробки на-
ступних моделей процесу функціонування 
системи документаційного дослідження під-
приємств за видами торгівлі (оптової, роздріб-
ної, змішаної), за категоріями товарів (продо-
вольчих, непродовольчих, змішаних), іншими 
класифікаційними ознаками.
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