










Тема № 1: «Оформление организационных документов. 

Заполнение карточки складского учета материалов на примере ИП 

Белолапотков С.С.»

Организационные документы – это документы, 

устанавливающие порядок создания учреждения и его работы, 

организующие коллективную деятельность в рамках учреждения. 

Они обладают повышенной юридической силой и могут 

использоваться в случае разрешения конфликтных ситуаций.

К ним относятся такие документы как: 

⦁ Устав фирмы или крупной компании включает в себя порядок 

её формирования, функции компании, основные свойства и 

компетенции, задачи и цели, которые она преследует, а также, 

правила деятельности;

⦁ Положение определяет основные правила организации и 

деятельности государственных органов, систем однородных 

органов, структурных подразделений органа;

⦁ Инструкция — это документ, который определяет 

обязанности работника компании на занимаемой должности, 

его полномочия, ответственность, права, требования к его 

квалификации и формы его поощрения.

⦁ Штатное расписание — это таблица, включающая в себя всю 

внутреннюю структуру компании, включая все имеющиеся 

должности, а также их заработные платы и надбавки. 

⦁ Структура и штатная численность - организационный 

документ, в котором указываются все структурные 
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подразделения предприятия, вводимые на предприятии 

должности и количество штатных единиц по каждой из 

должностей;

⦁ Правила внутреннего трудового распорядка — это порядок 

приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

   Организационные документы оформляются в соответствии с 

определенными правилами и включает конкретные 

реквизиты.

Устав: 

Устав юридического лица включает следующие сведения:

⦁ Общие положения о данной организации.

⦁ Главные функции компании.

⦁ Права, обязанности в организации.

⦁ Менеджмент юридического лица.

⦁ Контакты и взаимоотношения.

⦁ Операционная и коммерческая деятельность.

⦁ Активы компании, её основные средства и иное имущество.

⦁ Контрольно-ревизионные процедуры.
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⦁ Правила реорганизации/ликвидации.

⦁ Порядок и принципы образования уставного капитала 

(эмиссии акций).

⦁ Порядок распределения (использования) полученной 

прибыли.

⦁ Порядок формирования организации, а также осуществления 

и прекращения ее работы.

⦁ Внутренняя организационно-управленческая структура.

Положение

Структура Положения выглядит следующим образом:

⦁ Главные цели и ключевые задачи деятельности компании 

(подразделения).

⦁ Структура подразделений.

⦁ Выполняемые функции, имеющиеся права, возложенные 

обязанности.

⦁ Ответственность лиц, выполняющих поставленные цели 

(назначенные задачи).

⦁ Менеджмент, контроль, ревизионные процедуры.

⦁ Реорганизация/ликвидация юрлица (подразделения юрлица).

Инструкция

Должностная инструкция характеризуется наличием таких 

реквизитов:
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⦁ Общие положения о должности.

⦁ Основные функции, ключевые обязанности, имеющиеся 

права, а также ответственность должностного лица.

⦁ Контакты должностного лица с иными должностями и 

подразделениями в компании.

⦁ Оценка выполняемой работы.

Штатное расписание

Содержит сведения в табличной форме:

⦁ Перечень имеющихся должностей/позиций/специальностей.

⦁ Число сотрудников по каждой 

должности/позиции/специальности.

⦁ Оплата труда (система, размеры) по каждой должности / 

специальности / позиции.

Структура и штатная численность

Данный документ включает в себя (в табличной форме):

⦁ Наименование конкретного подразделения (отдела/цеха).

⦁ Код конкретного подразделения (отдела/цеха).

⦁ Число сотрудников в конкретном подразделении 

(отделе/цехе).

Правила внутреннего трудового распорядка

Данный организационный документ содержит следующие 
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главные реквизиты:

⦁ Порядок и ключевые принципы найма/увольнения 

работников.

⦁ Действующий распорядок трудового дня.

⦁ Применяемый режим труда/отдыха.

⦁ Установленные права/обязанности трудящихся.

⦁ Правила и ключевые принципы поощрения/наказания 

персонала.

⦁ Корректное оформление вышеперечисленной 

организационной документации считается важным условием 

её легитимности для конкретной компании.

     Карточка складского учета материала применяется для контроля 

за движением товарно-материальных ценностей, хранящихся на 

складе предприятий и организаций. Оформление данного документа 

входит в функции кладовщиков и др. работников складов, которые 

выписывают его как при поступлении, так и при отгрузке товаров и 

материалов.
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Тема № 2: «Заполнение договоров на поставку товаров через 

посредников. Заполнение договоров на перевозку товаров на 

примере ИП Белолапотков С.С.»

Договор на поставку товаров через посредника — это договор 

между   посредником и покупателем, содержащий их обязательства.

В договоре имеются следующие реквизиты:

⦁ Предмет договора

⦁ Обязательства сторон

⦁ Организация поставок продукции

⦁ Оказание услуг

⦁ Цены и порядок услуг

⦁ Имущественная ответственность 

⦁ Юридический адрес и банковские реквизиты 

⦁ Подписи сторон 

Договор на перевозку товаров заключается между двумя 

сторонами: отправителем и перевозчиком. Третья сторона 

(получатель) формально не участвует в данном соглашении. 

Согласно условиям документа, первая сторона обязуется принять от 

отправителя какой-либо груз и доставить его получателю. 

Отправитель при этом обязан оплатить услуги перевозчика в 

соответствии заявленным тарифам. Отношения первой и второй 

стороны подтверждаются выдачей, соответствующей накладной на 
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руки отправителя.

Перевозчик должен предоставить второй стороне исправные 

ТС, подходящие для транспортировки груза. Сделать это он обязан 

в срок, обозначенный в соглашении. 

При этом отправитель имеет полное право отказаться от 

предоставленных транспортных средств в том случае, если они 

непригодны для перевозки предмета соглашения.

В договоре имеются следующие реквизиты:

⦁ Предмет договора 

⦁ Подача транспортных средств. Погрузка и разгрузка.

⦁ Ответственность сторон за нарушение обязательств по 

перевозке 

⦁ Ответственность перевозчика за утрату, недостачу и 

повреждение груза 

⦁ Заключительные положения 

⦁ Юридические адреса и банковские реквизиты 

⦁ Подписи сторон
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Тема № 3: «Заполнение документации: счета-фактуры, 

накладной, требования-накладной, приходного ордера, акта о 

приемке материалов на примере ИП Белолапотков С.С.»

Счёт-фактура - документ, удостоверяющий фактическую 

отгрузку товаров или оказание услуг и их стоимость.

Выставляется продавцом покупателю (заказчику) после 

окончательного приема покупателем (заказчиком) товара или услуг. 

Применяется для налогового учёта НДС.

Реквизиты, содержащиеся в счёт-фактуре:

⦁ Порядковый номер и дата выписки счета-фактуры

⦁ Реквизиты продавца
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⦁ Реквизиты грузоотправителя и грузополучателя 

⦁ Номер платежно-расчетного документа

⦁ Реквизиты документа на отгрузку, на основании которого 

составлен счёт-фактура

⦁ Реквизиты покупателя

⦁ Валюта

⦁ Идентификатор государственного контракта, договора (при 

наличии)

⦁ Наименование товара, имущественного права

⦁ Код вида товара

⦁ Единица измерения (код, условное обозначение)

⦁ Количество

⦁ Цена за единицу измерения

⦁ Стоимость товаров, имущественных прав без налога

⦁ Сумма акциза

⦁ Налоговая ставка

⦁ Сумма налога, предъявляемая покупателю

⦁ Стоимость товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 

имущественных прав с налогом всего

⦁ Страна происхождения товара (цифровой код, краткое 
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наименование

⦁ Регистрационный номер декларации на товары или 

регистрационный номер партии товаров, подлежащих 

прослеживаемости

⦁ Количественная единица измерения товара (код, 

наименование)

⦁ Количество товара, подлежащего прослеживаемости, в 

соответствующих единицах измерения.

Накладная- документ, используемый при передаче товарно-

материальных ценностей от одного лица другому.

Разновидности накладной: 

⦁ Товарная накладная — это первичный учётный документ, 

которым оформляется продажа (отпуск) товарно-

материальных ценностей. Товарная накладная позволяет 

подтвердить факт получения или поставки товара, а также 

служит обоснованием принятия.

⦁ Транспортная накладная — это накладная, предназначенная 

для оформления перевозки грузов, отправляемых по 

железным дорогам, водным путям, воздушным и 

автомобильным транспортом, является первичным 

документом.

⦁ Товарно-транспортная накладная — это  накладная, 

предназначенная для учёта движения товарно-материальных 

ценностей при их перемещении с участием транспортных 
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средств и является основанием для списания у 

грузоотправителя и оприходования их у грузополучателя.

Требование-накладная  используется, когда внутри 

предприятия производится передача товарно-материальных 

ценностей из одного подразделения в другое, чаще всего — при 

сдаче отходов производства, бракованных изделий или остатков 

неистраченных материалов на склад.

Оформлением требования-накладной занимается лицо, в чьи 

полномочия входит контроль за движением товарно-материальных 

ценностей в организации.

Реквизиты:

⦁ название организации, в которой оформлен документ, и ее код 

ОКПО;

⦁ дата составления;

⦁ наименования подразделений сдатчика и получателя с 

указанием видов их деятельности;

⦁ информация (Ф. И. О.) о лице, фактически получающем 

(сдающем) ценности от имени подразделения-получателя 

(сдатчика);

⦁ данные (Ф. И. О.) лица, проявившего инициативу в получении 

МПЗ, и лица, разрешившего это получение;

⦁ наименования получаемых или сдаваемых МПЗ, единицы их 

измерения и затребованное (сдаваемое) количество;
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⦁ подписи лиц, осуществивших сдачу и получение МПЗ

Приходный ордер - первичный документ, на основании 

которого осуществляется приём наличных денежных средств в 

кассу предприятия. Используется в случаях: оприходования 

выручки; возврата неиспользованных средств, ранее выданных под 

отчет; получения средств с расчётного счета предприятия; возврата 

средств, которые ранее выдавались дебиторам; поступления от 

учредителей в уставной капитал и т.д.

Приходный ордер имеет две стороны и содержит все 

необходимые сведения, касаемо поставщика, потребителя и самой 

продукции: ее наименование, сорт, размер, количество, стоимость и 

т. д. (при этом следует отметить, что часть ячеек можно оставлять 

пустыми). Если в составе товарно-материальных ценностей имеются 

драгоценные металлы или камни, то в данном документе 

необходимо указать сведения из сопроводительного техпаспорта.

Акт о приёмке материалов оформляется в нескольких случаях: 

если товар поступил без сопроводительных документов или если 

были выявлены качественные и количественные расхождения с 

теми сведениями, которые были указаны в сопроводительных 

документах.
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Тема № 4: «Заполнение лимитно-заборной карты, накладной 

на отпуск материалов на сторону, товарного отчета на примере ИП 

Белолапотков С.С.»

Лимитно-заборная карта основной документ, который 

регулирует отпуск материальных ценностей внутри компании. 

Используется она тогда, когда на предприятии происходит 

систематическая передача товаров и материалов из одного 

подразделения в другое (чаще всего со склада).
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В карту обязательно следует внести:

⦁ данные об организации, отпускающей товарно-материальные 

ценности,

⦁ сведения о получателе (т.е. структурном подразделении),

⦁ дату заполнения документа,

⦁ цифровое значение лимита,

⦁ подробную информацию о самой продукции.

Документ должен иметь несколько подписей: установщика 

лимита, представителя подразделения, получившего товарно-

материальные ценности, а также кладовщика. Печать на документе 

ставить необязательно, так как он относится к внутренней 

документации предприятия.

Документ оформляется в двух копиях, одна из которых 

предается на руки получателю материалов или товаров (на участок, 

в цех, в отдел и т.д.), вторая остается у отправителя (на складе).

Накладная на отпуск материалов на сторону - это первичный 

документ складского учета, предназначенный для учета движения 

материальных ценностей между филиалами или структурными 

подразделениями одной организации, находящимися друг от друга в 

территориальном удалении.

Реквизиты: 

⦁ название документа; 

⦁ его порядковый номер и дата составление; 
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⦁ наименование отпускающей и принимающей стороны;

⦁ основание для отпуска товарно-материальных ценностей;

⦁ данные о материальных ценностях: наименование, единица 

измерения, количество, цена и стоимость; 

⦁ данные об ответственных лицах, отпустивших и принявших 

товар.

Товарный отчёт - документ, подтверждающий количество 

товара, числящегося за конкретным материально ответственным 

лицом на начало нового отчетного периода и отражающий 

движение товаров за прошедший отчетный период.

В товарном отчете отражается: остаток товаров на начало 

периода, поступление товаров по ТН-2 или ТТН-1, отпуск товаров 

покупателю (согласно чеку, квитанции), возврат товаров на склад, 

остаток товаров. Товарные отчеты составляют по каждой отдельной 

торговой точке. Составляется в двух экземплярах. 
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Тема № 5: «Заполнение инвентаризационной описи и 

сличительных ведомостей на примере ИП Белолапотков С.С.»

В процессе подсчета ценностей пользуются (заполняют) 

специальным унифицированным бланком- инвентаризационной 

описью.  Опись заполняется дважды: один из экземпляров 

сохраняется у перечисленных на первой странице ответственных 

лиц, другой — хранится в бухгалтерии предприятия в течение 5 лет.

Подготовка инвентаризационных описей происходит перед 

самым началом инвентаризации. Порядок составления 

инвентаризационной описи регулируется внутренним положением 

организации по инвентаризации. В частности, может быть 

установлено, что инвентаризационные описи готовит бухгалтерия и 

выдает их членам инвентаризационной комиссии. Либо 

инвентаризационная комиссия сама составляет описи перед началом 

проверки.

В него вносят следующие данные:

⦁ Наименование организации и вид деятельности.

⦁ Номер приказа, распоряжения, а также дата.

⦁ Вид ТМЦ, которые находятся в собственности 

организации, полученные для переработки.

⦁ Таблица, в которой указан каждый элемент ТМЦ – его номер, 

наименование, номенклатурный код, стоимость, количество.
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⦁ Подписи и подсчеты.

Сличительная ведомость по инвентаризации ТМЦ и основных 

средств — это документ, в котором отражают расхождения между 

данными учета и реальными остатками.

Составляется при проведении инвентаризации, в ходе которой 
выявлены излишки или недостачи.  Основная функция 
сличительной ведомости — документирование отклонений.

На главной странице ведомости записывают: наименование 

компании; наименование подразделения; реквизиты приказа о 

проведении инвентаризации; дату и сроки ревизии; дату и номер 

сличительной ведомости; Ф.И.О. сотрудников, ответственных за 

хранение ТМЦ. 

На следующих страницах располагается таблица ТМЦ, по 

которым выявили отклонение. В таблице приводят информацию обо 

всех товарах, материалах и готовой продукции, по которым не 

совпали фактические и учетные показатели. Каждый объект вносят 

в единицах измерения – штуках, метрах, килограммах и т.д.

Ведомость заполняют сотрудники бухгалтерии. Они 

оформляют и подписывают документ, а затем отдают работнику, 

ответственному за хранение ТМЦ, для ознакомления. Тот обязан 

подписать ведомость, если согласен с результатами инвентаризации 

и выявленными расхождениями.
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Тема № 1: «Оформление организационных документов. 

Заполнение карточки складского учета материалов на примере ООО 

«Международный аэропорт Белгород»

Организационные документы – это документы, 

устанавливающие порядок создания учреждения и его работы, 

организующие коллективную деятельность в рамках учреждения. 

Они обладают повышенной юридической силой и могут 

использоваться в случае разрешения конфликтных ситуаций.

К ним относятся такие документы как: 

⦁ Устав фирмы или крупной компании включает в себя порядок 

её формирования, функции компании, основные свойства и 

компетенции, задачи и цели, которые она преследует, а также, 

правила деятельности;

⦁ Положение определяет основные правила организации и 

деятельности государственных органов, систем однородных 

органов, структурных подразделений органа;

⦁ Инструкция — это документ, который определяет 

обязанности работника компании на занимаемой должности, 

его полномочия, ответственность, права, требования к его 

квалификации и формы его поощрения.

⦁ Штатное расписание — это таблица, включающая в себя всю 

внутреннюю структуру компании, включая все имеющиеся 

должности, а также их заработные платы и надбавки. 

⦁ Структура и штатная численность - организационный 

документ, в котором указываются все структурные 
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подразделения предприятия, вводимые на предприятии 

должности и количество штатных единиц по каждой из 

должностей;

⦁ Правила внутреннего трудового распорядка — это порядок 

приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

   Организационные документы оформляются в соответствии с 

определенными правилами и включает конкретные 

реквизиты.

Устав: 

Устав юридического лица включает следующие сведения:

⦁ Общие положения о данной организации.

⦁ Главные функции компании.

⦁ Права, обязанности в организации.

⦁ Менеджмент юридического лица.

⦁ Контакты и взаимоотношения.

⦁ Операционная и коммерческая деятельность.

⦁ Активы компании, её основные средства и иное имущество.

⦁ Контрольно-ревизионные процедуры.
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⦁ Правила реорганизации/ликвидации.

⦁ Порядок и принципы образования уставного капитала 

(эмиссии акций).

⦁ Порядок распределения (использования) полученной 

прибыли.

⦁ Порядок формирования организации, а также осуществления 

и прекращения ее работы.

⦁ Внутренняя организационно-управленческая структура.

Положение

Структура Положения выглядит следующим образом:

⦁ Главные цели и ключевые задачи деятельности компании 

(подразделения).

⦁ Структура подразделений.

⦁ Выполняемые функции, имеющиеся права, возложенные 

обязанности.

⦁ Ответственность лиц, выполняющих поставленные цели 

(назначенные задачи).

⦁ Менеджмент, контроль, ревизионные процедуры.

⦁ Реорганизация/ликвидация юрлица (подразделения юрлица).

Инструкция

Должностная инструкция характеризуется наличием таких 

реквизитов:

3



⦁ Общие положения о должности.

⦁ Основные функции, ключевые обязанности, имеющиеся 

права, а также ответственность должностного лица.

⦁ Контакты должностного лица с иными должностями и 

подразделениями в компании.

⦁ Оценка выполняемой работы.

Штатное расписание

Содержит сведения в табличной форме:

⦁ Перечень имеющихся должностей/позиций/специальностей.

⦁ Число сотрудников по каждой 

должности/позиции/специальности.

⦁ Оплата труда (система, размеры) по каждой должности / 

специальности / позиции.

Структура и штатная численность

Данный документ включает в себя (в табличной форме):

⦁ Наименование конкретного подразделения (отдела/цеха).

⦁ Код конкретного подразделения (отдела/цеха).

⦁ Число сотрудников в конкретном подразделении 

(отделе/цехе).

Правила внутреннего трудового распорядка

Данный организационный документ содержит следующие 
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главные реквизиты:

⦁ Порядок и ключевые принципы найма/увольнения 

работников.

⦁ Действующий распорядок трудового дня.

⦁ Применяемый режим труда/отдыха.

⦁ Установленные права/обязанности трудящихся.

⦁ Правила и ключевые принципы поощрения/наказания 

персонала.

⦁ Корректное оформление вышеперечисленной 

организационной документации считается важным условием 

её легитимности для конкретной компании.

     Карточка складского учета материала применяется для контроля 

за движением товарно-материальных ценностей, хранящихся на 

складе предприятий и организаций. Оформление данного документа 

входит в функции кладовщиков и др. работников складов, которые 

выписывают его как при поступлении, так и при отгрузке товаров и 

материалов.
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Тема № 2: «Заполнение договоров на поставку товаров через 

посредников. Заполнение договоров на перевозку товаров на 

примере ООО «Международный аэропорт Белгород»

Договор на поставку товаров через посредника — это договор 

между   посредником и покупателем, содержащий их обязательства.

В договоре имеются следующие реквизиты:

⦁ Предмет договора

⦁ Обязательства сторон

⦁ Организация поставок продукции

⦁ Оказание услуг

⦁ Цены и порядок услуг

⦁ Имущественная ответственность 

⦁ Юридический адрес и банковские реквизиты 

⦁ Подписи сторон 

Договор на перевозку товаров заключается между двумя 

сторонами: отправителем и перевозчиком. Третья сторона 

(получатель) формально не участвует в данном соглашении. 

Согласно условиям документа, первая сторона обязуется принять от 

отправителя какой-либо груз и доставить его получателю. 

Отправитель при этом обязан оплатить услуги перевозчика в 

соответствии заявленным тарифам. Отношения первой и второй 

стороны подтверждаются выдачей, соответствующей накладной на 
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руки отправителя.

Перевозчик должен предоставить второй стороне исправные 

ТС, подходящие для транспортировки груза. Сделать это он обязан 

в срок, обозначенный в соглашении. 

При этом отправитель имеет полное право отказаться от 

предоставленных транспортных средств в том случае, если они 

непригодны для перевозки предмета соглашения.

В договоре имеются следующие реквизиты:

⦁ Предмет договора 

⦁ Подача транспортных средств. Погрузка и разгрузка.

⦁ Ответственность сторон за нарушение обязательств по 

перевозке 

⦁ Ответственность перевозчика за утрату, недостачу и 

повреждение груза 

⦁ Заключительные положения 

⦁ Юридические адреса и банковские реквизиты 

⦁ Подписи сторон
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Тема № 3: «Заполнение документации: счета-фактуры, 

накладной, требования-накладной, приходного ордера, акта о 

приемке материалов на примере ООО «Международный аэропорт 

Белгород»

Счёт-фактура - документ, удостоверяющий фактическую 

отгрузку товаров или оказание услуг и их стоимость.

Выставляется продавцом покупателю (заказчику) после 

окончательного приема покупателем (заказчиком) товара или услуг. 

Применяется для налогового учёта НДС.

Реквизиты, содержащиеся в счёт-фактуре:

⦁ Порядковый номер и дата выписки счета-фактуры
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⦁ Реквизиты продавца

⦁ Реквизиты грузоотправителя и грузополучателя 

⦁ Номер платежно-расчетного документа

⦁ Реквизиты документа на отгрузку, на основании которого 

составлен счёт-фактура

⦁ Реквизиты покупателя

⦁ Валюта

⦁ Идентификатор государственного контракта, договора (при 

наличии)

⦁ Наименование товара, имущественного права

⦁ Код вида товара

⦁ Единица измерения (код, условное обозначение)

⦁ Количество

⦁ Цена за единицу измерения

⦁ Стоимость товаров, имущественных прав без налога

⦁ Сумма акциза

⦁ Налоговая ставка

⦁ Сумма налога, предъявляемая покупателю

⦁ Стоимость товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 
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имущественных прав с налогом всего

⦁ Страна происхождения товара (цифровой код, краткое 

наименование

⦁ Регистрационный номер декларации на товары или 

регистрационный номер партии товаров, подлежащих 

прослеживаемости

⦁ Количественная единица измерения товара (код, 

наименование)

⦁ Количество товара, подлежащего прослеживаемости, в 

соответствующих единицах измерения.

Накладная- документ, используемый при передаче товарно-

материальных ценностей от одного лица другому.

Разновидности накладной: 

⦁ Товарная накладная — это первичный учётный документ, 

которым оформляется продажа (отпуск) товарно-

материальных ценностей. Товарная накладная позволяет 

подтвердить факт получения или поставки товара, а также 

служит обоснованием принятия.

⦁ Транспортная накладная — это накладная, предназначенная 

для оформления перевозки грузов, отправляемых по 

железным дорогам, водным путям, воздушным и 

автомобильным транспортом, является первичным 

документом.

⦁ Товарно-транспортная накладная — это  накладная, 
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предназначенная для учёта движения товарно-материальных 

ценностей при их перемещении с участием транспортных 

средств и является основанием для списания у 

грузоотправителя и оприходования их у грузополучателя.

Требование-накладная  используется, когда внутри 

предприятия производится передача товарно-материальных 

ценностей из одного подразделения в другое, чаще всего — при 

сдаче отходов производства, бракованных изделий или остатков 

неистраченных материалов на склад.

Оформлением требования-накладной занимается лицо, в чьи 

полномочия входит контроль за движением товарно-материальных 

ценностей в организации.

Реквизиты:

⦁ название организации, в которой оформлен документ, и ее код 

ОКПО;

⦁ дата составления;

⦁ наименования подразделений сдатчика и получателя с 

указанием видов их деятельности;

⦁ информация (Ф. И. О.) о лице, фактически получающем 

(сдающем) ценности от имени подразделения-получателя 

(сдатчика);

⦁ данные (Ф. И. О.) лица, проявившего инициативу в получении 

МПЗ, и лица, разрешившего это получение;

⦁ наименования получаемых или сдаваемых МПЗ, единицы их 
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измерения и затребованное (сдаваемое) количество;

⦁ подписи лиц, осуществивших сдачу и получение МПЗ

Приходный ордер - первичный документ, на основании 

которого осуществляется приём наличных денежных средств в 

кассу предприятия. Используется в случаях: оприходования 

выручки; возврата неиспользованных средств, ранее выданных под 

отчет; получения средств с расчётного счета предприятия; возврата 

средств, которые ранее выдавались дебиторам; поступления от 

учредителей в уставной капитал и т.д.

Приходный ордер имеет две стороны и содержит все 

необходимые сведения, касаемо поставщика, потребителя и самой 

продукции: ее наименование, сорт, размер, количество, стоимость и 

т. д. (при этом следует отметить, что часть ячеек можно оставлять 

пустыми). Если в составе товарно-материальных ценностей имеются 

драгоценные металлы или камни, то в данном документе 

необходимо указать сведения из сопроводительного техпаспорта.

Акт о приёмке материалов оформляется в нескольких случаях: 

если товар поступил без сопроводительных документов или если 

были выявлены качественные и количественные расхождения с 

теми сведениями, которые были указаны в сопроводительных 

документах.
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Тема № 4: «Заполнение лимитно-заборной карты, накладной 

на отпуск материалов на сторону, товарного отчета на примере ООО 

«Международный аэропорт Белгород»

Лимитно-заборная карта основной документ, который 

регулирует отпуск материальных ценностей внутри компании. 

Используется она тогда, когда на предприятии происходит 

систематическая передача товаров и материалов из одного 
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подразделения в другое (чаще всего со склада).

В карту обязательно следует внести:

⦁ данные об организации, отпускающей товарно-материальные 

ценности,

⦁ сведения о получателе (т.е. структурном подразделении),

⦁ дату заполнения документа,

⦁ цифровое значение лимита,

⦁ подробную информацию о самой продукции.

Документ должен иметь несколько подписей: установщика 

лимита, представителя подразделения, получившего товарно-

материальные ценности, а также кладовщика. Печать на документе 

ставить необязательно, так как он относится к внутренней 

документации предприятия.

Документ оформляется в двух копиях, одна из которых 

предается на руки получателю материалов или товаров (на участок, 

в цех, в отдел и т.д.), вторая остается у отправителя (на складе).

Накладная на отпуск материалов на сторону - это первичный 

документ складского учета, предназначенный для учета движения 

материальных ценностей между филиалами или структурными 

подразделениями одной организации, находящимися друг от друга в 

территориальном удалении.

Реквизиты: 

⦁ название документа; 
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⦁ его порядковый номер и дата составление; 

⦁ наименование отпускающей и принимающей стороны;

⦁ основание для отпуска товарно-материальных ценностей;

⦁ данные о материальных ценностях: наименование, единица 

измерения, количество, цена и стоимость; 

⦁ данные об ответственных лицах, отпустивших и принявших 

товар.

Товарный отчёт - документ, подтверждающий количество 

товара, числящегося за конкретным материально ответственным 

лицом на начало нового отчетного периода и отражающий 

движение товаров за прошедший отчетный период.

В товарном отчете отражается: остаток товаров на начало 

периода, поступление товаров по ТН-2 или ТТН-1, отпуск товаров 

покупателю (согласно чеку, квитанции), возврат товаров на склад, 

остаток товаров. Товарные отчеты составляют по каждой отдельной 

торговой точке. Составляется в двух экземплярах. 
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Тема № 5: «Заполнение инвентаризационной описи и 

сличительных ведомостей на примере ООО «Международный 

аэропорт Белгород»

В процессе подсчета ценностей пользуются (заполняют) 

специальным унифицированным бланком- инвентаризационной 

описью.  Опись заполняется дважды: один из экземпляров 

сохраняется у перечисленных на первой странице ответственных 

лиц, другой — хранится в бухгалтерии предприятия в течение 5 лет.

Подготовка инвентаризационных описей происходит перед 

самым началом инвентаризации. Порядок составления 

инвентаризационной описи регулируется внутренним положением 

организации по инвентаризации. В частности, может быть 

установлено, что инвентаризационные описи готовит бухгалтерия и 

выдает их членам инвентаризационной комиссии. Либо 

инвентаризационная комиссия сама составляет описи перед началом 

проверки.

В него вносят следующие данные:

⦁ Наименование организации и вид деятельности.

⦁ Номер приказа, распоряжения, а также дата.

⦁ Вид ТМЦ, которые находятся в собственности 
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организации, полученные для переработки.

⦁ Таблица, в которой указан каждый элемент ТМЦ – его номер, 

наименование, номенклатурный код, стоимость, количество.

⦁ Подписи и подсчеты.

Сличительная ведомость по инвентаризации ТМЦ и основных 

средств — это документ, в котором отражают расхождения между 

данными учета и реальными остатками.

Составляется при проведении инвентаризации, в ходе которой 
выявлены излишки или недостачи.  Основная функция 
сличительной ведомости — документирование отклонений.

На главной странице ведомости записывают: наименование 

компании; наименование подразделения; реквизиты приказа о 

проведении инвентаризации; дату и сроки ревизии; дату и номер 

сличительной ведомости; Ф.И.О. сотрудников, ответственных за 

хранение ТМЦ. 

На следующих страницах располагается таблица ТМЦ, по 

которым выявили отклонение. В таблице приводят информацию обо 

всех товарах, материалах и готовой продукции, по которым не 

совпали фактические и учетные показатели. Каждый объект вносят 

в единицах измерения – штуках, метрах, килограммах и т.д.

Ведомость заполняют сотрудники бухгалтерии. Они 

оформляют и подписывают документ, а затем отдают работнику, 

ответственному за хранение ТМЦ, для ознакомления. Тот обязан 

подписать ведомость, если согласен с результатами инвентаризации 

и выявленными расхождениями.
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Тема № 1: «Оформление организационных документов. 

Заполнение карточки складского учета материалов на примере ООО 

«АвтоКар»

Организационные документы – это документы, 

устанавливающие порядок создания учреждения и его работы, 

организующие коллективную деятельность в рамках учреждения. 

Они обладают повышенной юридической силой и могут 

использоваться в случае разрешения конфликтных ситуаций.

К ним относятся такие документы как: 

⦁ Устав фирмы или крупной компании включает в себя порядок 

её формирования, функции компании, основные свойства и 

компетенции, задачи и цели, которые она преследует, а также, 

правила деятельности;

⦁ Положение определяет основные правила организации и 

деятельности государственных органов, систем однородных 

органов, структурных подразделений органа;

⦁ Инструкция — это документ, который определяет 

обязанности работника компании на занимаемой должности, 

его полномочия, ответственность, права, требования к его 

квалификации и формы его поощрения.

⦁ Штатное расписание — это таблица, включающая в себя всю 

внутреннюю структуру компании, включая все имеющиеся 

должности, а также их заработные платы и надбавки. 

⦁ Структура и штатная численность - организационный 

документ, в котором указываются все структурные 
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подразделения предприятия, вводимые на предприятии 

должности и количество штатных единиц по каждой из 

должностей;

⦁ Правила внутреннего трудового распорядка — это порядок 

приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

   Организационные документы оформляются в соответствии с 

определенными правилами и включает конкретные 

реквизиты.

Устав: 

Устав юридического лица включает следующие сведения:

⦁ Общие положения о данной организации.

⦁ Главные функции компании.

⦁ Права, обязанности в организации.

⦁ Менеджмент юридического лица.

⦁ Контакты и взаимоотношения.

⦁ Операционная и коммерческая деятельность.

⦁ Активы компании, её основные средства и иное имущество.

⦁ Контрольно-ревизионные процедуры.
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⦁ Правила реорганизации/ликвидации.

⦁ Порядок и принципы образования уставного капитала 

(эмиссии акций).

⦁ Порядок распределения (использования) полученной 

прибыли.

⦁ Порядок формирования организации, а также осуществления 

и прекращения ее работы.

⦁ Внутренняя организационно-управленческая структура.

Положение

Структура Положения выглядит следующим образом:

⦁ Главные цели и ключевые задачи деятельности компании 

(подразделения).

⦁ Структура подразделений.

⦁ Выполняемые функции, имеющиеся права, возложенные 

обязанности.

⦁ Ответственность лиц, выполняющих поставленные цели 

(назначенные задачи).

⦁ Менеджмент, контроль, ревизионные процедуры.

⦁ Реорганизация/ликвидация юрлица (подразделения юрлица).

Инструкция

Должностная инструкция характеризуется наличием таких 

реквизитов:
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⦁ Общие положения о должности.

⦁ Основные функции, ключевые обязанности, имеющиеся 

права, а также ответственность должностного лица.

⦁ Контакты должностного лица с иными должностями и 

подразделениями в компании.

⦁ Оценка выполняемой работы.

Штатное расписание

Содержит сведения в табличной форме:

⦁ Перечень имеющихся должностей/позиций/специальностей.

⦁ Число сотрудников по каждой 

должности/позиции/специальности.

⦁ Оплата труда (система, размеры) по каждой должности / 

специальности / позиции.

Структура и штатная численность

Данный документ включает в себя (в табличной форме):

⦁ Наименование конкретного подразделения (отдела/цеха).

⦁ Код конкретного подразделения (отдела/цеха).

⦁ Число сотрудников в конкретном подразделении 

(отделе/цехе).

Правила внутреннего трудового распорядка

Данный организационный документ содержит следующие 
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главные реквизиты:

⦁ Порядок и ключевые принципы найма/увольнения 

работников.

⦁ Действующий распорядок трудового дня.

⦁ Применяемый режим труда/отдыха.

⦁ Установленные права/обязанности трудящихся.

⦁ Правила и ключевые принципы поощрения/наказания 

персонала.

⦁ Корректное оформление вышеперечисленной 

организационной документации считается важным условием 

её легитимности для конкретной компании.

     Карточка складского учета материала применяется для контроля 

за движением товарно-материальных ценностей, хранящихся на 

складе предприятий и организаций. Оформление данного документа 

входит в функции кладовщиков и др. работников складов, которые 

выписывают его как при поступлении, так и при отгрузке товаров и 

материалов.
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Тема № 2: «Заполнение договоров на поставку товаров через 

посредников. Заполнение договоров на перевозку товаров на 

примере ООО «АвтоКар»

Договор на поставку товаров через посредника — это договор 

между   посредником и покупателем, содержащий их обязательства.

В договоре имеются следующие реквизиты:

⦁ Предмет договора

⦁ Обязательства сторон

⦁ Организация поставок продукции

⦁ Оказание услуг

⦁ Цены и порядок услуг

⦁ Имущественная ответственность 

⦁ Юридический адрес и банковские реквизиты 

⦁ Подписи сторон 

Договор на перевозку товаров заключается между двумя 

сторонами: отправителем и перевозчиком. Третья сторона 

(получатель) формально не участвует в данном соглашении. 

Согласно условиям документа, первая сторона обязуется принять от 

отправителя какой-либо груз и доставить его получателю. 

Отправитель при этом обязан оплатить услуги перевозчика в 

соответствии заявленным тарифам. Отношения первой и второй 

стороны подтверждаются выдачей, соответствующей накладной на 
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руки отправителя.

Перевозчик должен предоставить второй стороне исправные 

ТС, подходящие для транспортировки груза. Сделать это он обязан 

в срок, обозначенный в соглашении. 

При этом отправитель имеет полное право отказаться от 

предоставленных транспортных средств в том случае, если они 

непригодны для перевозки предмета соглашения.

В договоре имеются следующие реквизиты:

⦁ Предмет договора 

⦁ Подача транспортных средств. Погрузка и разгрузка.

⦁ Ответственность сторон за нарушение обязательств по 

перевозке 

⦁ Ответственность перевозчика за утрату, недостачу и 

повреждение груза 

⦁ Заключительные положения 

⦁ Юридические адреса и банковские реквизиты 

⦁ Подписи сторон
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Тема № 3: «Заполнение документации: счета-фактуры, 

накладной, требования-накладной, приходного ордера, акта о 

приемке материалов на примере ООО «АвтоКар»

Счёт-фактура - документ, удостоверяющий фактическую 

отгрузку товаров или оказание услуг и их стоимость.

Выставляется продавцом покупателю (заказчику) после 

окончательного приема покупателем (заказчиком) товара или услуг. 

Применяется для налогового учёта НДС.

Реквизиты, содержащиеся в счёт-фактуре:

⦁ Порядковый номер и дата выписки счета-фактуры

⦁ Реквизиты продавца
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⦁ Реквизиты грузоотправителя и грузополучателя 

⦁ Номер платежно-расчетного документа

⦁ Реквизиты документа на отгрузку, на основании которого 

составлен счёт-фактура

⦁ Реквизиты покупателя

⦁ Валюта

⦁ Идентификатор государственного контракта, договора (при 

наличии)

⦁ Наименование товара, имущественного права

⦁ Код вида товара

⦁ Единица измерения (код, условное обозначение)

⦁ Количество

⦁ Цена за единицу измерения

⦁ Стоимость товаров, имущественных прав без налога

⦁ Сумма акциза

⦁ Налоговая ставка

⦁ Сумма налога, предъявляемая покупателю

⦁ Стоимость товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 

имущественных прав с налогом всего

⦁ Страна происхождения товара (цифровой код, краткое 
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наименование

⦁ Регистрационный номер декларации на товары или 

регистрационный номер партии товаров, подлежащих 

прослеживаемости

⦁ Количественная единица измерения товара (код, 

наименование)

⦁ Количество товара, подлежащего прослеживаемости, в 

соответствующих единицах измерения.

Накладная- документ, используемый при передаче товарно-

материальных ценностей от одного лица другому.

Разновидности накладной: 

⦁ Товарная накладная — это первичный учётный документ, 

которым оформляется продажа (отпуск) товарно-

материальных ценностей. Товарная накладная позволяет 

подтвердить факт получения или поставки товара, а также 

служит обоснованием принятия.

⦁ Транспортная накладная — это накладная, предназначенная 

для оформления перевозки грузов, отправляемых по 

железным дорогам, водным путям, воздушным и 

автомобильным транспортом, является первичным 

документом.

⦁ Товарно-транспортная накладная — это  накладная, 

предназначенная для учёта движения товарно-материальных 

ценностей при их перемещении с участием транспортных 
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средств и является основанием для списания у 

грузоотправителя и оприходования их у грузополучателя.

Требование-накладная  используется, когда внутри 

предприятия производится передача товарно-материальных 

ценностей из одного подразделения в другое, чаще всего — при 

сдаче отходов производства, бракованных изделий или остатков 

неистраченных материалов на склад.

Оформлением требования-накладной занимается лицо, в чьи 

полномочия входит контроль за движением товарно-материальных 

ценностей в организации.

Реквизиты:

⦁ название организации, в которой оформлен документ, и ее код 

ОКПО;

⦁ дата составления;

⦁ наименования подразделений сдатчика и получателя с 

указанием видов их деятельности;

⦁ информация (Ф. И. О.) о лице, фактически получающем 

(сдающем) ценности от имени подразделения-получателя 

(сдатчика);

⦁ данные (Ф. И. О.) лица, проявившего инициативу в получении 

МПЗ, и лица, разрешившего это получение;

⦁ наименования получаемых или сдаваемых МПЗ, единицы их 

измерения и затребованное (сдаваемое) количество;
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⦁ подписи лиц, осуществивших сдачу и получение МПЗ

Приходный ордер - первичный документ, на основании 

которого осуществляется приём наличных денежных средств в 

кассу предприятия. Используется в случаях: оприходования 

выручки; возврата неиспользованных средств, ранее выданных под 

отчет; получения средств с расчётного счета предприятия; возврата 

средств, которые ранее выдавались дебиторам; поступления от 

учредителей в уставной капитал и т.д.

Приходный ордер имеет две стороны и содержит все 

необходимые сведения, касаемо поставщика, потребителя и самой 

продукции: ее наименование, сорт, размер, количество, стоимость и 

т. д. (при этом следует отметить, что часть ячеек можно оставлять 

пустыми). Если в составе товарно-материальных ценностей имеются 

драгоценные металлы или камни, то в данном документе 

необходимо указать сведения из сопроводительного техпаспорта.

Акт о приёмке материалов оформляется в нескольких случаях: 

если товар поступил без сопроводительных документов или если 

были выявлены качественные и количественные расхождения с 

теми сведениями, которые были указаны в сопроводительных 

документах.
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Тема № 4: «Заполнение лимитно-заборной карты, накладной 

на отпуск материалов на сторону, товарного отчета на примере ООО 

«АвтоКар»

Лимитно-заборная карта основной документ, который 

регулирует отпуск материальных ценностей внутри компании. 

Используется она тогда, когда на предприятии происходит 

систематическая передача товаров и материалов из одного 

подразделения в другое (чаще всего со склада).
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В карту обязательно следует внести:

⦁ данные об организации, отпускающей товарно-материальные 

ценности,

⦁ сведения о получателе (т.е. структурном подразделении),

⦁ дату заполнения документа,

⦁ цифровое значение лимита,

⦁ подробную информацию о самой продукции.

Документ должен иметь несколько подписей: установщика 

лимита, представителя подразделения, получившего товарно-

материальные ценности, а также кладовщика. Печать на документе 

ставить необязательно, так как он относится к внутренней 

документации предприятия.

Документ оформляется в двух копиях, одна из которых 

предается на руки получателю материалов или товаров (на участок, 

в цех, в отдел и т.д.), вторая остается у отправителя (на складе).

Накладная на отпуск материалов на сторону - это первичный 

документ складского учета, предназначенный для учета движения 

материальных ценностей между филиалами или структурными 

подразделениями одной организации, находящимися друг от друга в 

территориальном удалении.

Реквизиты: 

⦁ название документа; 

⦁ его порядковый номер и дата составление; 
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⦁ наименование отпускающей и принимающей стороны;

⦁ основание для отпуска товарно-материальных ценностей;

⦁ данные о материальных ценностях: наименование, единица 

измерения, количество, цена и стоимость; 

⦁ данные об ответственных лицах, отпустивших и принявших 

товар.

Товарный отчёт - документ, подтверждающий количество 

товара, числящегося за конкретным материально ответственным 

лицом на начало нового отчетного периода и отражающий 

движение товаров за прошедший отчетный период.

В товарном отчете отражается: остаток товаров на начало 

периода, поступление товаров по ТН-2 или ТТН-1, отпуск товаров 

покупателю (согласно чеку, квитанции), возврат товаров на склад, 

остаток товаров. Товарные отчеты составляют по каждой отдельной 

торговой точке. Составляется в двух экземплярах. 
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Тема № 5: «Заполнение инвентаризационной описи и 

сличительных ведомостей на примере ООО «АвтоКар»

В процессе подсчета ценностей пользуются (заполняют) 

специальным унифицированным бланком- инвентаризационной 

описью.  Опись заполняется дважды: один из экземпляров 

сохраняется у перечисленных на первой странице ответственных 

лиц, другой — хранится в бухгалтерии предприятия в течение 5 лет.

Подготовка инвентаризационных описей происходит перед 

самым началом инвентаризации. Порядок составления 

инвентаризационной описи регулируется внутренним положением 

организации по инвентаризации. В частности, может быть 

установлено, что инвентаризационные описи готовит бухгалтерия и 

выдает их членам инвентаризационной комиссии. Либо 

инвентаризационная комиссия сама составляет описи перед началом 

проверки.

В него вносят следующие данные:

⦁ Наименование организации и вид деятельности.

⦁ Номер приказа, распоряжения, а также дата.

⦁ Вид ТМЦ, которые находятся в собственности 

организации, полученные для переработки.

⦁ Таблица, в которой указан каждый элемент ТМЦ – его номер, 

наименование, номенклатурный код, стоимость, количество.
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⦁ Подписи и подсчеты.

Сличительная ведомость по инвентаризации ТМЦ и основных 

средств — это документ, в котором отражают расхождения между 

данными учета и реальными остатками.

Составляется при проведении инвентаризации, в ходе которой 
выявлены излишки или недостачи.  Основная функция 
сличительной ведомости — документирование отклонений.

На главной странице ведомости записывают: наименование 

компании; наименование подразделения; реквизиты приказа о 

проведении инвентаризации; дату и сроки ревизии; дату и номер 

сличительной ведомости; Ф.И.О. сотрудников, ответственных за 

хранение ТМЦ. 

На следующих страницах располагается таблица ТМЦ, по 

которым выявили отклонение. В таблице приводят информацию обо 

всех товарах, материалах и готовой продукции, по которым не 

совпали фактические и учетные показатели. Каждый объект вносят 

в единицах измерения – штуках, метрах, килограммах и т.д.

Ведомость заполняют сотрудники бухгалтерии. Они 

оформляют и подписывают документ, а затем отдают работнику, 

ответственному за хранение ТМЦ, для ознакомления. Тот обязан 

подписать ведомость, если согласен с результатами инвентаризации 

и выявленными расхождениями.
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