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Проаналізовано організацію електронного документообігу закупів-
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Проанализирована организация электронного документооборота 
закупки в АО «ОТП Банк» на примере автоматизированной системы 
«SAP», рассмотрены процедуры работы с системой на разных уровнях.

Ключевые слова: автоматизированная система электронного 
документооборота, электронный документ, электронный доку-
ментооборот, элемент структурного плана проекта, интерфейс, 
информационные технологии, место возникновения расходов, про-
граммное обеспечение.

Implemented analysіs of electronіc records management of procurement 
іn SC «OTP Bank» on example of automated system «SAP», hіghlіghts 
process of workіng wіth the system on dіfferent levels.

Key words: automatіzed system of electronіc records management, 
electronіc document, electronіc records management, structural 
element of the project plan, іnterface, іnformatіon technologіes (IT), 
cost center, software.

В умовах стратегії стрімкого розширення мережі ОТП Банку, 
кількості його філій, відділень, представництв, регіональних центрів 
постійно збільшується потреба Банку в різних товарах-послугах з ме-
тою забезпечення його життєдіяльності. Для автоматизації процесу 
закупівлі в Банку використовується система SAP.

SAP AG — це німецька компанія, яка спеціалізується на розробці 
програмного забезпечення для організацій, а саме автоматизованих 
систем управління такими внутрішніми процесами підприємства, 
як: бухгалтерський облік, торгівля, виробництво, фінанси, управ-
ління персоналом, управління складами тощо. Крім програмного 
забезпечення, фірма пропонує послуги з його впровадження, вико-
ристовуючи для цього власну методологію (початкова назва ASAP — 
Accelerated SAP, згодом — ValueSAP).

Лінійка програмних продуктів компанії SAP містить стан-
дартне ERP рішення — систему R/3. Це система високоефективної 
обробки інформації, яка за допомогою інтеграції супроводжує всі 
процеси господарської діяльності банку. SAP R/3 є засобом для ви-
рішення завдань щодо створення єдиної інформаційної бази, який 
працює в режимі реального часу, що забезпечує інтегровану об-
робку бізнес-процесів у сферах: управління персоналом та проце-
сом закупівлі, бухгалтерського і податкового обліку, контролю та 
планування інвестицій, обліку витрат і розрахунків з постачальни-
ками.

SAP — програмне забезпечення, що має архітектуру клієнт-сер-
вера (встановлений і контролюється в ОТП-банку Угорщини). Існують 
6 систем, які розмежовані за призначенням (тестування, навчання, 
продуктивна робота) і за функціональністю (управління персоналом 
і облік внутрішньогосподарських операцій банку). Ім’я користувача 
і пароль для входу в систему присвоюються співробітниками відділу 
підтримки SAP ОТП-Банку Угорщини.
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Мета статті — проаналізувати та висвітлити схеми документоо-
бігу АТ «ОТП Банк» з використанням системи SAP і структуру мо-
дулів системи, надати інформацію щодо загального бізнес-процесу 
закупівлі й процесу затвердження заявок на закупівлю та платежів.

Об’єктом є документообіг АТ «ОТП Банк» в автоматизованій сис-
темі SAP.

Предмет статті — методи організації (початок, супроводження, за-
криття) закупівельних операцій в АТ «ОТП Банк».

Функціональність системи SAP використовується для закупівлі 
товарів та послуг, управління запасами, бухгалтерського обліку, 
обліку витрат і основних засобів, контролю за інвестиціями, управ-
ління персоналом, нарахування зарплати. 

Означені операції відбиваються в таких модулях системи:
1. FI — фінанси: відображення господарських операцій банку 

в бухгалтерському обліку. Майже всі операції, здійснювані в інших 
модулях, відображаються в модулі FI у режимі «реального часу». 
Функціональністю FI забезпечуються облік, контроль та аналіз де-
біторської й кредиторської заборгованостей, руху коштів, операцій 
з основними засобами тощо.

У межах модуля існують довідники, які використовуються в ін-
ших модулях, а саме: рахунки Головної книги — інші модулі за біль-
шістю операцій ініціюють автоматичні «проводки» в балансі банку; 
довідник кредиторів — перш ніж увести в систему замовлення на по-
ставку, необхідно, щоб картка відповідного постачальника була за-
ведена в систему (єдиний та унікальний номер кредитора забезпечує 
ідентичність даних логістики й фінансового обліку); довідник дебі-
торів — перед уведенням у систему інформації про продаж будь-якій 
особі товарів або господарських послуг (наприклад, продаж мобіль-
ного телефону, автомобіля тощо) необхідно, щоб картка відповідного 
дебітора була заведена в систему; картотека основних засобів — про-
цес закупівлі основних засобів завершується створенням відповідної 
інвентарної картки, аналізуючи яку, можна отримати повну істо-
ричну інформацію (зокрема про ініціатора купівлі). 

2. IM — інвестиційний менеджмент: облік, контроль та аналіз 
інвестицій Банку. Усі закупівлі, оплати, переміщення, пов’язані 
з інвестиціями, водночас відображаються в бюджеті інвестицій. До 
початку поточного року спеціалісти управління фінансового контр-
олінгу планують і вносять до системи SAP структуру інвестиційного 
бюджету. Після затвердження бюджету інвестицій інформація вно-
ситься в систему SAP відповідно до проектів та СПП-елементів.

3. СО — контролінг: облік, контроль та аналіз поточних витрат 
Банку в розрізі статей та структурних підрозділів. Ієрархія МВВ, а 
також статті витрат, у межах яких здійснюються контроль і аналіз, 
визначається Управлінням фінансового контролінгу. 
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4. MM — управління матеріальними потоками: підтримка про-
цесів закупівлі, зберігання, переміщення, списання матеріалів та 
послуг. Основним елементом модуля є довідник матеріалів. На рівні 
картки обліку матеріалу визначаються такі його основні характерис-
тики: назва, одиниця вимірювання, підрозділ, відповідальний за за-
купівлю, рахунки головної книги, які використовуватимуться для 
обліку операцій з певним матеріалом, тощо.

5. SRM — управління заявками на закупівлю: створення і за-
твердження заявок на придбання товарів та послуг, а також підтвер-
дження факту їх отримання [2].

Процес закупівлі починається з визначення потреб підрозділу 
банку в тих чи інших товарах або послугах. Для цього замовник у мо-
дулі SRM заповнює заявку на закупку, в якій можна зазначити товар 
чи послугу із запропонованого переліку.

Заявка на закупку затверджується на двох рівнях. На першому, 
в модулі SRM, керівник підрозділу підтверджує необхідність обраних 
товарів та послуг. На другому, в модулі SRM, фінансовий контролер 
перевіряє правильність заповнення заявки на закупку, наявність бю-
джету на це придбання та коректність МВВ і СПП-елементів. Затвер-
джена в модулі SRM заявка на закупку надходить до системи SAP, 
яка аналізує відповідальну закупівельну організацію за кожним ма-
теріалом заявки і розподіляє їх між відповідними закупівельними 
підрозділами. 

Замовлення на закупівлю також підлягає узгодженню. На пер-
шому рівні воно затверджується керівником закупівельного підроз-
ділу, котрий засвідчує, що цей матеріал можна закупити в конкрет-
ного постачальника за цією ціною та перевіряє коректність указаної 
в замовленні на закупівлю статті використання бюджету. На другому 
рівні замовлення узгоджується співробітником відділу внутрішньо-
банківського та податкового обліку, який перевіряє коректність за-
значених рахунків витрат. Після цього відбуваються дві події, послі-
довність яких залежить від домовленостей з постачальником: надхо-
дження рахунку на оплату, що вводиться в систему співробітником 
бухгалтерії і підлягає електронному узгодженню з контролерами, 
після узгодження він сплачується; надходження товару/отримання 
послуги підтверджується в SRM замовником (якщо це надходження 
за заявкою на закупку) або в SAP закупівельником (якщо замовлення 
не надсилається на заявку на закупку) [1]. 

Таким чином, основними етапами процесу закупівлі є: заявка на 
закупівлю від підрозділів банку, замовлення постачальнику, рахунок 
про оплату від постачальника, оплата, отримання товару чи послуги. 

Процес закупівлі деяких товарів та послуг відрізняється від опи-
саного вище: операції зі страхування ризиків неповернення кредитів 
у SAP не обліковуються і не оплачуються.
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Для замовлення товарів та послуг використовується система SAP, 
зокрема функціональність SRM. Необхідність в отриманні това-
рів/послуг для забезпечення виробничого процесу може виникнути 
в будь-якого співробітника банку. Така потреба зазначається в за-
мовленні-повідомленні та надсилається на адресу замовника по Lotus 
Notes у вільному форматі. На підставі замовлення-повідомлення від 
ініціатора закупівлі по Lotus Notes замовник створює в SRM заявку 
на закупку (SRM Purchase request), яка має містити детальне опи-
сання товара/послуги. Для створення заявки на закупку замовник 
виконує такі дії: обирає необхідні матеріали/послуги із запропонова-
ного списку, вказує їх кількість і бажану дату отримання, контактну 
інформацію про замовника ініціатора закупівлі: назву підрозділу, 
адресу, ПІБ контактної особи та контактний номер телефону. Обирає 
тип бюджету, на кошти з якого здійснюється придбання. Існують де-
кілька варіантів вибору: 

• ZК — «МВВ» — місце виникнення витрат — обирається в разі 
замовлення бланків, паперу, візитних карток, друкованих матеріа-
лів, довіреностей, матеріалів для каси, канцтоварів, матеріалів для 
дрібних ремонтів, печаток, штампів, компакт-дисків, картриджів, 
тонерів, робіт з ТО автомобілів, тренінгів, інформаційно-консульта-
тивних, рекламних і нотаріальних послуг, страхування тощо; 

• ZW — «Невиробничі витрати» — замовлення води, продуктів 
харчування, посуду тощо;

• ZР — «СПП-елемент» — замовлення меблів, комп’ютерної та 
банківської техніки, автомобілів, кухонного обладнання, картин, 
сейфів, лайтбоксів, мобільних телефонів, ліцензій та програмного за-
безпечення, ремонтів основних засобів і т. ін. [4].

Заявка на закупівлю затверджується на двох рівнях. На першому 
керівник підрозділу замовника перевіряє необхідність і доцільність 
цієї закупівлі, вказаний МВВ й затверджує або відхиляє заявку на 
закупівлю в SRM. Термін обробки заявки — 1 день. У разі незадово-
лення керівник підрозділу замовника надає коментарі з обґрунтуван-
ням відмови. Затверджену на першому рівні заявку розглядає особа, 
котра виконує функції фінансового контролера, перевіряє наявність 
коштів у бюджеті банку на здійснення цієї закупівлі, а також пра-
вильність долучення матеріалу або послуги, що замовляється, до того 
чи іншого МВВ або СПП-елемента і затверджує або відхиляє заявку 
на закупівлю в SRM. Термін обробки заявки — 1 день. У разі відхи-
лення заявки, фінансовий контролер надає коментарі про причину 
відмови. 

Статус заявки замовник може перевірити в будь-який момент. За-
явка може мати такі статуси: у процесі затвердження (не пройшла 
всі рівні затвердження), відхилено (відхилено, і необхідно ознайоми-
тися з коментарями), затверджено (в SRM заявку затверджено, і вона 
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надійшла для подальшої обробки до відповідної закупівельної органі-
зації). 

Затверджена в SRM заявка на закупку надходить до SAP та пере-
дається до відповідної закупівельної організації.

Відповідальна особа-ініціатор закупівлі складає заявку на заку-
півлю товару/послуги з перевищенням бюджету в письмовій формі. 
Рішення про затвердження закупівлі товару/послуги з перевищен-
ням бюджету за окремою бюджетною статтею, але в межах загального 
бюджету банку, затвердженого акціонерами на поточний фінансовий 
рік, приймають відповідальні члениправління згідно з лімітами, 
встановленими «Положенням про організацію закупівель, придбання 
товарів або послуг». Під час узгодження такої закупівлі відповідаль-
ний співробітник управління фінансового контролінгу головного 
офісу банку вводить до SAP перерозподіл бюджету між указаними 
в заявці статтями (СПП-елементами). 

Усі заявки, введені й затверджені в SRM, надходять до SAP та, за-
лежно від групи закупок, визначеної в картці обліку матеріалу, об-
робляються закупівельниками. Закупівельник аналізує отримані за-
явки й запаси означених матеріалів на складах і може: видати мате-
ріал зі складу, згідно із заявкою; закупити матеріал у постачальника; 
відмовити у виконанні заявки, якщо матеріал/послуга вже не заку-
повується чи не передбачена для використання певним підрозділом, 
або заявка не містить усієї необхідної інформації [3].

У разі відмови у виконанні заявки закупівельник видаляє за-
явку із SAP і надсилає повідомлення по Lotus Notes замовникові 
з обґрунтуванням відмови. Від того, який об’єкт витрат указано, 
залежить подальше долучення товарів або послуг до тих чи інших 
СПП-елементів або МВВ, а також їх відображення в інвестиційних 
звітах. Відповідальність за коректне долучення до СПП-елементу або 
МВВ покладено на закупівельника. Якщо в системі не існує запису 
постачальника (у разі замовлення товарів/послуг у нового контр-
агента), закупівельник має надати у відділ внутрішньобанківського 
та податкового обліку для введення запису контрагента в систему 
такі документи: для контрагентів — юридичних осіб — копія/скан-
копія по Lotus Notes рахунку на оплату, в якому зазначаються рек-
візити контрагента (повне найменування, адреса, банківські та по-
даткові реквізити, контактні телефони й особи); для контрагентів — 
суб’єктів підприємницької діяльності (СПД) і приватних підприємців 
(ПП) — копії/сканкопії по Lotus Notes рахунку на оплату з реквізи-
тами контрагента (повне найменування, адреса, банківські та подат-
кові реквізити, контактні телефони й особи), свідоцтва про реєстра-
цію СПД та документів про сплату єдиного податку.

Під час створення замовлення на поставку в SAP згідно з указа-
ними в ньому МВВ та СПП-елементами, реєструється «обліго» — 
з бюджету цієї статті резервуються кошти на здійснення закупівлі. 
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Ці дані в режимі реального часу доступні для аналізу в SAP і один раз 
на добу оновлюються у звітах на SAP-порталі. Після створення замов-
лення на поставку/переміщення його номер відображається в заявці 
SRM [3].

Рахунок на оплату товарів/послуг: на підставі існуючих домов-
леностей постачальник надсилає документи на оплату (оригінали) 
закупівельникові, котрий протягом 1-го робочого дня з моменту 
отримання таких документів передає їх на оплату до відділу вну-
трішньобанківського й податкового обліку головного офісу банку. 
Факт отримання оригіналів документів на оплату відділом внутріш-
ньобанківського та податкового обліку фіксується в журналі реєстра-
ції вхідної документації цього відділу. Під час отримання оригіналів 
рахунків на оплату відповідальний співробітник відділу внутрішньо-
банківського та податкового обліку протягом 1-го робочого дня (в разі 
відсутності зауважень до документів на оплату) або протягом 1-го 
робочого дня з моменту виправлення зауважень виконує такі дії: на-
клеює на паперовий документ на оплату штрих-код, який у подаль-
шому слугує ідентифікатором для електронного документа; сканує 
паперовий документ на оплату; після цього в системі зберігається 
його електронна копія з ідентифікатором; створює в системі вимогу 
на оплату, де зазначає постачальника, його платіжні реквізити, суму 
платежу, податків, номер замовлення на поставку, вводить номер 
штрих-кода з паперового документа на оплату, обирає «Адміністра-
тора» рахунку-фактури, тобто особу, котра перша підтверджує пла-
тіж.

У результаті в системі створюється документ — «вимога на 
оплату», який має бути затверджений відповідальними особами 
(контролерами) в електронній формі таким чином: закупівельник, до 
якого в електронному вигляді надійшла «вимога на оплату», переві-
ряє відповідність рахунку на оплату введеному в системі замовлення 
на поставку і підтверджує, відхиляє або перенаправляє цей рахунок 
іншому відповідальному співробітнику; затверджена закупівельни-
ком «вимога на оплату» надходить на затвердження керівника від-
повідного закупівельного підрозділу, який підтверджує або відхиляє 
оплату; затверджена керівником відповідного закупівельного підроз-
ділу «вимога на оплату» надходить на затвердження до співробітника 
управління фінансового контролінгу головного офісу банку, який 
перевіряє наявність бюджету для здійснення цієї оплати, наявність 
договору з постачальником, повноваження щодо дозволу на оплату 
рахунків відповідальними посадовими особами в межах лімітів, ви-
значених у положенні про закупівлю. За умови неукладення дого-
вору з постачальником та якщо сума оплати перевищує ліміт у 5 000 
євро, що є компетенцією начальників відповідних підрозділів банку, 
відповідальних за придбання певних товарів і послуг, співробітник 
управління фінансового контролінгу головного офісу банку надсилає 
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таку «вимогу на оплату» на затвердження членові правління; після 
затвердження на попередніх рівнях «вимога на оплату» надходить до 
відповідального співробітника відділу внутрішньобанківського та по-
даткового обліку для остаточного затвердження.

Вищезазначені особи, відповідальні за затвердження в системі 
SAP «вимог на оплату», мають здійснювати моніторинг та обробку 
платежів, що надходять до системи на рівень їх затвердження, не 
менше трьох разів на день. Відповідальний співробітник відділу 
впровадження та підтримки системи SAP щотижня здійснює моніто-
ринг незатверджених рахунків на оплату і надсилає повідомлення по 
Lotus Notes співробітникам, котрі своєчасно не затвердили платежі. 

Оплата рахунку — відповідальний співробітник бухгалтерії вико-
нує такі дії: перевіряє правильність платіжних реквізитів, сум, при-
значення платежу, затверджує вимогу на оплату, вмикає в системі 
«Програму платежів» для формування платіжних доручень за всіма 
затвердженими платежами, друкує платіжні доручення, запускає 
інтерфейс вивантаження платіжних доручень у систему Payments. 
Після сплати рахунку в системі оновлюються дані таких звітів: ра-
хунків головної книги, кредиторської заборгованості, інвестиційних 
звітів з передплат, статусу замовлень на закупку [3]. 

Таким чином, система SAP SRM — це оптимально вигідний ав-
томатизований програмний продукт тонкого (браузер) програмного 
забезпечення функціоналу, що здійснює контроль за виконанням 
закупки різних матеріалів на кожному з етапів, починаючи зі ство-
рення і закінчуючи відправкою підтверджених заявок в електронну 
БД з можливістю відкритого доступу для кожного з користувачів АС 
SAP SRM і відновлення, повернення в актуальний статус заявки, для 
автора/контролера, з метою їх редагування в режим он-лайн. Вико-
ристання системи SAP SRM дозволяє скоротити витрати не тільки 
часу на створення документів та організацію їх обігу, а й коштів на 
утримання архівних приміщень і контролювати всі етапи життєвого 
циклу документа. SAP SRM передбачає можливість одночасної ро-
боти з документом великої кількості користувачів у будь-який зруч-
ний час із будь-якої точки світу.

Перспективи подальших досліджень полягають у виробленні 
єдиного, усталеного автоматизованого підходу до забезпечення про-
цесів життєдіяльності організацій, у яких функціонують великі 
масиви документів, з використанням автоматизованих програмних 
продуктів.
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УДК 025.1 Н. М. НІКОЛАЄНКО 

БЕНЧМАРКІНГ ЯК ЕФЕКТИВНИЙ ЗАСІБ УПРАВЛІННЯ 
ЗМІНАМИ В БІБЛІОТЕКАХ

Досліджено технології бенчмаркінгу в бібліотеках як ефективного 
інструменту управління змінами.

Ключові слова: інновації, бенчмаркінг, організація бенчмаркін-
гу в бібліотеці, вивчення передового досвіду, вдосконалення техно-
логічних процесів, управління бібліотекою.

Исследованы технологии бенчмаркинга в библиотеках как 
эффективного инструмента управления изменениями.

Ключевые слова: инновации, бенчмаркинг, организация бенч-
маркинга в библиотеке, изучение передового опыта, усовершен-
ствование технологических процессов, управление библиотекой.

Benchmarkіng technologіes іn the lіbrarіes as an effectіve іnstrument 
of management changes are іnvestіgated.

Key words: іnnovatіon, benchmarkіng, organіzatіon of 
benchmarkіng іn the lіbrary, study of progressіve methods, іmprovement 
of technologіcal processes, lіbrary management.

Кардинальні суспільні зміни, які супроводжуються глобальними 
інтеграційними процесами в економічній, політичній, культурній 
сферах, суттєво впливають на діяльність бібліотек, що трансформу-
ють основні напрями своєї діяльності під впливом новітніх техноло-
гій, упровадження прогресивних інформаційних і комунікаційних 
систем та програмного забезпечення. Нині бібліотеки позиціюють 
себе як сучасний інформаційний і культурно-просвітницький центр, 
який забезпечує виробництво, накопичення, зберігання, викорис-
тання й поширення знань, популяризацію бібліотечно-інформацій-
них ресурсів і послуг, зокрема в мережевому середовищі. Усе це по-
требує зважених управлінських рішень у напрямі посилення інно-
ваційної складової в  процесі розвитку бібліотечно-інформаційного 
обслуговування користувачів, активізації формування електронних 
ресурсів, надання доступу до своїх електронних ресурсів, каталогів, 
вторинної продукції через сайт, поширення і поглиблення спільної 
корпоративної та кооперативної роботи між бібліотеками щодо ство-
рення реферативних баз, інтегрованих електронних ресурсів, зведе-
них баз даних, застосування ефективних засобів управління цими 
змінами. 


