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Документооборот на любом предприятии 
строится в соответствии с требованиями 
статьи 7 Закона «О бухгалтерском учете и 
финансовой отчетности». Согласно этого 
документа «бухгалтерская документация 
включает в себя первичные документы, 

регистры бухгалтерского учета, финансовую 
отчетность и учетную политику». 

Бухгалтерские записи должны производиться 
на основании первичных документов.



Первичные документы — документы, которые 
фиксируют факт совершения операции или 

события. Первичный документ на электронном 
носителе имеет силу первичного документа, 

оформленного на бумажном носителе.

Первичные документы должны быть 
составлены в момент совершения операции 
или события непосредственно после их 

окончания».



Согласно статьи 7 Закона «О бухгалтерском учете и финансовой 
отчетности» «Первичные документы, как на бумажных, так и электронных 
носителях, формы которых или требования к которым не утверждены 
уполномочены органом и (или) Национальным Банком Республики 
Казахстан, разрабатываются предпринимателями и организациями 
самостоятельно и должны содержать следующие обязательные 

реквизиты:

•наименование документа (формы);

•дату составления;

•наименование организации или фамилию и инициалы предпринимателя, 
от имени которых составлен документ;

•содержание операции или события;

•единицы измерения операции или события (в количественном и 
стоимостном выражении);

•наименование должностей, фамилии, инициалы подписи лиц, 
ответственных за совершение операции (подтверждение события) и 
правильность ее оформления.

•могут быть включены дополнительные реквизиты



В соответствии с принятым законодательством в Республике Казахстан 
для организаций, независимо от форм собственности, принят единый 
расчетный документ «счет-фактура» установленного Департаментом 

налогов образца, независимо от цели приобретения



При приобретении товарно-материальных запасов на рынке у продавца, 
работающему по разовому талону или у индивидуального 

предпринимателя составляется «закупочный акт». В акте должны 
указываться сведения о форме предпринимательской деятельности 

(патент, свидетельство), РНН, так как в случае отсутствия данных сведений 
юридическое лицо, выплачивающее доход, обязано удержать 

индивидуальный подоходный налог у источника выплаты, согласно ст. 158 
Налогового Кодекса Республики Казахстан по ставке 10%.



Для того чтобы закупочный акт был правильно оформлен и 
имел статус финансового документа, подтверждающий факт 
покупки товарно-материальных запасов, в нем необходимо 

указывать:

•наименование рынка (печать или штамп администрации 
рынка), 

•номер квитанции об уплате физическим лицом — продавцом 
сбора за право реализации товаров на рынке или номер 
патента,

•свидетельства, сертификат соответствия, либо удостоверение 
о качестве, удостоверяющее их соответствие стандартам или 
другой установленной нормативной документации,

•справку о прохождении товаров ветеринарно-санитарной 
экспертизы в лабораториях рынка.



При отсутствии документов, подтверждающих приобретение 
товаров, составляется акт на оприходование и сумма 

поступивших ценностей облагается налогом на добавленную 
стоимость в общеустановленном порядке.

Оформление первичных документов не зависит от целей 
приобретения запасов. Поступление запасов в организацию 
осуществляется на основании выписанного поставщиком 

счета-фактуры.



При полном соответствии количества фактически поступивших ценностей 
документам поставщика материально-ответственное лицо выписывает 

«Приходный ордер» (форма 3-3). Кроме этого применяется приходный ордер для 
учета материалов, поступающих от поставщиков или из переработки. В день 
поступления запасов на склад материально ответственное лицо составляет 

приходный ордер в одном экземпляре.



В случае централизованной доставки 
автотранспортом со склада, поставщик выписывает 
товарно-транспортную накладную в 4-х экземплярах:

•покупателю — для оприходования материалов 
вместо приходного ордера;

•поставщику — для списания ценностей;

•для начисления заработной платы водителям 
автотранспорта;

•для предъявления в банк на оплату.



При приемке товарно-материальных запасов 
доставленных транспортом поставщика, могут быть

•выявлены отклонения в их количестве и качестве с 
данными сопроводительных документов поставщика; 

•могут быть приняты запасы, поступивших без 
документов.

В этом случае составляется «Акт приемки 
запасов» (форма 3-4). Акт составляется в 2-х 
экземплярах приемной комиссией с обязательным 
участием материально-ответственного лица и 
представителя поставщика или представителя 
незаинтересованной организации.





После приемки запасов акты с приложением 
документов (товарно-транспортных накладных и т.д.) 

передают: один экземпляр в бухгалтерию 
организации (индивидуального предпринимателя) 
для учета движения запасов, другой — отделу 
снабжения или бухгалтерии для направления 

претензионного письма поставщику. Графа «Номер 
паспорта» заполняется только в случаях 

обнаружения расхождений при оформлении 
операций по поступлению запасов, содержащих 

драгоценные металлы и камни.



Для учета движения запасов внутри организации, их 
отпуска хозяйствам своего предприятия, 

расположенным за пределами его территории 
применяется «Накладная на внутреннее 

перемещение материалов» (форма 3-6). Кроме 
этого накладная составляется со склада на склад или 

при сдаче цехами на склад неиспользованных 
сэкономленных материалов, или ценных отходов 

производства, отходов от брака продукции. 
Материально- ответственные лица, сдающие 
материалы, выписывают накладные в двух 

экземплярах: один цеху — для списания материалов, 
другой — складу, для оприходования.



Расходные документы отражают отпуск материалов 
на производственные нужды, содержание зданий, 

ремонтные работы, реализацию на сторону 
излишних, неиспользуемых в хозяйственной 
деятельности предприятия материалов. К ним 

относятся: лимитно-заборные карты, накладные на 
внутреннее перемещение материалов.



Лимитно-заборная карта должна выписываться 
отделом маркетинга на одну или несколько позиций 
(видов материалов), относящихся к определенному 
ходу производственных затрат. Расчет потребностей 
необходимого объема и вида материальных запасов 
для производства должен осуществлять планово- 
производственный отдел. Лимит расходования и 
отпуска материалов при этом сокращается на 

количество ценностей данного вида, оставшихся в 
производствах на начало месяца. Выписываются 
карты в двух экземплярах: один — цеху, другой — 

складу. При отпуске ценностей со склада кладовщик 
расписывается в лимитно — заборной карте цеха, а 
представитель получателя в лимитно- заборной 

карте склада.



Заключение
Своевременное и четкое оформление операций 

движения материальных ценностей с 
соответствующими первичными документами имеет 
важное значение для обеспечения их сохранности и 
выявления их внутренних резервов и снижения 

материальных затрат. Состав оборотных средств, в 
значительный удельный вес занимают материальные 

ценности, поступившие со стороны: горючее, 
запасные части, остаток которых на складах строго 

нормируется.






