
1 группа 25 марта МДК 

Тема: Правила заполнения товарной накладной 

1. Проанализировать текст 

2. Составить конспект по теме «Правила заполнения товарной накладной» 

3. Самостоятельно заполнить накладную на привоз: 200 кг масла, 40 литров 

молока. 

4. Выслать фото конспекта до 26 марта 18:00 в вк https://vk.com/tatashta19892013  
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Коммерческая деятельность регулируется со стороны контролирующих органов. 

Начинающим бизнесменам особенно трудно освоить все порядки и инструкции, которые 

нужно соблюдать. Если предприниматель планирует заниматься торговлей, то ему 

необходимо разбираться во всей сопутствующей документации. Продажа и отгрузка товара 

для ИП сопровождается оформлением документов, одна из которых товарная накладная 

(ТН). Образец и правила еѐ заполнения рассмотрим далее. 

Для чего нужна товарная накладная 

Все события в работе хозяйствующего субъекта следует подтверждать документами, 

которые оформляются во время совершения операции или незамедлительно после еѐ 

завершения. Такие документы называются первичными. В бухгалтерии первичная 

документация имеет важный статус, так как с еѐ помощью можно доказать, что операция в 

реальности осуществлялась. К ним относятся: 

 накладные (товарная и товарно-транспортная); 

 счета на оплату, счета-фактуры; 

 кассовые документы (ордера на приход и расход, чеки, квитанции). 

Данные первичной документации в последующем обобщают и систематизируют, чтобы 

отразить в итоговых бухгалтерских отчѐтах, показывающих положительный или 

отрицательный результат работы предприятия. 

Основными событиями в торговой сфере является передача товара от продавца к 

покупателю. Вся торговля состоит из таких событий. Товарная накладная как раз призвана 

засвидетельствовать такую передачу, то есть зафиксировать совершение сделки. Главное 

назначение документа выступить в роли передаточного акта. 

Причѐм не только продавцу нужна ТН, чтобы отразить свой доход, но и покупателю, 

который понѐс расход, тем более, если он сам является ИП. Она даѐт начало другим 

бухгалтерским операциям: списанию или оприходованию полученных денежных средств. 

Поэтому накладная оформляется минимум в двух комплектах для поставщика и покупателя. 
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Когда в сделке участвуют посредники, например, при оформлении кредита, то документ 

нужно отпечатать ещѐ и для банка. 

Всегда ли обязательна ТН 

По правилам бухучета всякая торговая операция организации и ИП должна сопровождаться 

выпиской товарной накладной, причѐм неважно, насколько высокой ценой обладают 

передаваемые материальные ценности. Несмотря на это, многие не могут точно ответить, 

когда нужно заполнять накладную обязательно, ведь чаще всего покупателями выступают 

обычные граждане, которым эта бумага не нужна. 

Во время оформления сделки с контрагентами, особенно когда речь идѐт о крупной поставке, 

очень важно правильно составить все первичные документы, в том числе, ТН. Бумага 

поможет в будущем подтвердить расход перед налоговым органом, что позволит снизить 

налоговую нагрузку. Отсутствие ТН вызовет лишние вопросы, создаст ненужные проблемы. 

Что касается расчѐтов с физическими лицами, то здесь применяется другой первичный 

документ – кассовый чек. Уже совсем скоро работать с контрольно-кассовой техникой 

придется всем предпринимателям, занятым в розничной торговле. 

Нормативные документы 

Прежде чем вступать в торговые отношения, коммерсанту нужно изучить нормативную базу, 

знать, чем руководствоваться при заполнении ТН, какие для неѐ предусмотрены бланки и т. 

д. Здесь можно посоветовать почитать: 

 про унифицированные формы первичных документов для торговых операций — 

Постановление Госкомстата № 132 от 25.12.98; 

 о правилах перевозок грузов и составлению сопутствующей документации — Постановление 

Правительства РФ № 272 от 15.04.11; 

 о первичных учетных документах — ст. 9 закона № 402-ФЗ от 06.12.11; 

 по вопросам заполнения формы ТН — Письмо Департамента Минфина № 03-07-14/6704 от 

06.02.2018; 

 об универсальном передаточном документе — Письмо ФНС № ММВ-20-3/96@ от 

21.10.2013; 

 о применении первичных документов с элементами счѐтов-фактур Письмо ФНС № ММВ-20-

3/96@ от 21.10.13. 

Важно помнить о количестве экземпляров транспортной накладной, для каждого участника 

сделки делается отдельный экземпляр, всего их минимум два. 

 

Возможные формы заполнения 
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Несмотря на то что официальная форма товарной накладной была утверждена законом, 

ничто не мешает коммерсанту применять другие варианты еѐ заполнения. Каждая 

организация вправе разработать свою форму документа, сохраняя все обязательные 

реквизиты, предусмотренные законом. Поэтому некоторые адаптированные формы ТН могут 

выглядеть по-разному. 

Форма ТОРГ-12 

Это самая распространенная форма, именно она считается основной, универсальной для всех 

организаций и предпринимателей, с какими бы видами товаров они ни работали, какую бы 

организационно-правовую форму ни имели. Форма ТОРГ-12 имеет все необходимые 

реквизиты и соответствует требованиям налоговых органов. Разработанная ещѐ в 1998 году, 

утвержденная Постановлением Госкомстата № 132, форма широко используется до сих пор. 

Чистый бланк формы выглядит так: 

 



 
 

Индивидуальная форма 

Для некоторых предприятий бланк ТОРГ-12 может показаться слишком усложнѐнным 

вариантом. Если это так, унифицированную форму можно адаптировать под свои нужды. 

При разработке собственной формы можно упростить таблицу, добавить свои графы, 

откорректировать документ для своего удобства. Однако адаптированная форма должна 

соответствовать сути документа, которая заключается в установлении факта передачи 

товара. Для этого должны быть сохранены все ее обязательные реквизиты и особенности: 

 проставление нумерации и датирование документа обязательно; 

 реквизиты сторон сделки вместе с их полными наименованиями убирать нельзя; 

 сделка основывается на договоре или счѐте – без строки «Основание» не обойтись; 

 таблица с данными товара – здесь обязательно должно быть название, единица измерения, 

количество, цена и итоговая сумма; 

 сведения об ответственном за отпуск и принятие тоже следует оставить, иначе документ не 

будет действительным. 

Внимание! Любая товарная накладная должна проходить через подпись главного бухгалтера 

предприятия продавца или самого коммерсанта. Подпись даѐт разрешение на отгрузку 

товара. При наличии печати еѐ тоже нужно проставить, но если еѐ нет, это не ошибка. 

К примеру, адаптированный вариант может быть таким: 



 

 

Форма УПД 

Попытка ФНС упростить составление обязательных форм первичной бухгалтерской 

документации привела к созданию универсального передаточного документа (УПД). По 

сути, этот бланк представляет собой товарную накладную с элементами счета-фактуры. Без 

противоречия обязательным нормативам форма УПД выполняет функции счета-фактуры, 

поэтому еѐ не нужно будет потом оформлять отдельно. 

Заполненный пример УПД: 



 

Внимание! С 01.10.2017 применяется новая измененная форма счета-фактуры в 

соответствии с Постановлением Правительства № 981 от 19.08.2017. В неё внесена 

строка для идентификатора госконтракта, договора или соглашения. Рассмотренный 

пример УПД в части счета-фактуры оформлен в соответствии с новыми требованиями. 

Универсальный бланк передаточного акта очень удобен для ИП на общей системе 

налогообложения, которые уплачивают НДС. Он выполняет функции: 

 при отгрузке материальных ценностей, как первичный документ для операций бухучѐта; 

 на правомерность налогового вычета по НДС, как подтверждающий документ; 

 для учѐта расходов и доходов. 

Объединения счета-фактуры с накладной уменьшает риск допустить расхождение в бумагах 

в рамках одной хозяйственной операции, а также немного сокращает бумажную волокиту. 

Электронные формы 

Современные программы бухучѐта содержат уже готовые формы товарных накладных и 

УПД. Они настолько же правомерны, как и бумажные бланки, и находят всѐ более широкое 

применение, так как электронный документооборот позволяет экономить время и бумагу. 

Единственный атрибут, без которого не обойдѐтся ни одно использование электронной 

версии – это электронная цифровая подпись (ЭЦП), еѐ наличие обязательно. 

Готовые типографские бланки 
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Книги с формами бухгалтерской первички легко можно достать в газетных киосках или в 

канцелярских магазинах. Журнал со своей разработанной формой можно заказать в 

типографии. Использованием типовых журналов-книг увлекаются бизнесмены, которые не 

сидят в офисе, не имеют штата бухгалтеров и менеджеров по продажам, а отпускают свой 

товар в торговых точках и павильонах. Для них удобнее всего заполнить старым способом 

под копирку 2 экземпляра накладной, и выдать один покупателю. 

Инструкция по заполнению формы ТОРГ-12 

Заполнение общепринятой формы ТН имеет ряд особенностей: 

1.  Момент передачи товара должен соответствовать проставленной дате. 

2.  Данные счета-фактуры и накладной должны быть идентичны. 

3. Сведения о товаре должны быть расписаны подробно, с указанием кодов, единиц измерения, 

вида упаковки и т. д. 

4.  Бланк подписывается: 

отправляющей стороной – главным бухгалтером, ответственным за отпуск из склада и 

непосредственным исполнителем; 

принимающей стороной – ответственным за принятие товара. 

Отдельной инструкции по заполнению ТН без НДС нет, как и не предусмотрено особенной 

формы. Поэтому в этом случае можно проставить в столбце 13 «без НДС», а в столбце 14 – 0. 

Пример заполнения накладной ТОРГ-12 для ИП (без уплаты НДС): 

 



 

Прочерки в таблице с описанием товара допускаются в форме «Х» там, где итог не 

представляется возможным сосчитать. 

Товарно-транспортная накладная 

Ещѐ одной важной сопроводительной бумагой торговой сделки является товарно-

транспортная накладная (ТТН). Если передача материальных ценностей происходит не из 

рук в руки, а с применением транспортного средства, без ТТН не обойтись, она входит в 

пакет первичной документации наряду с ТН. Причѐм неважно, с помощью чьего транспорта 

осуществляется перевозка, поставщика, покупателя или постороннего транспортного 

предприятия. 

Водитель каждого транспортного средства, участвующего в перевозке, должен иметь на 

руках свой экземпляр транспортной накладной на одну или несколько партий товара. Всего 

ТТН составляется в 3 одинаковых комплектах: для перевозчика, поставщика и покупателя. 

То же самое касается подписей уполномоченных лиц, к подписям сторон сделки добавляется 

подпись представителя перевозчика и самого водителя. 

Как первичный документ, ТТН нужна: 

 для подтверждения расхода на бензин; 

 для легализации груза в случае возникновения вопросов от сотрудников ГИБДД; 

 для подтверждения дохода от перевозки. 

Две формы действующих бланков транспортных накладных можно найти: 

 в Постановлении Госкомстата № 78 от 28.11.1997; 

 в Постановлении Правительства № 272 от 15.04.2011. 
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Предприятие может выбрать одну из двух форм ТТН, наиболее подходящую в условиях 

своей работы, так как каждая из них применяется до сих пор. 

Транспортная накладная отличается от товарной дополнительным разделом с данными 

перевозчика. Там указываются сведения о водителе, о транспортном средстве, цене за 

оказание транспортных услуг. На первом листе документа также должны присутствовать 

адреса грузоотправителя и грузополучателя. 

Образец более ранней формы ТТН 97 года:

 



 

 

Отличие новой формы 1-Т 

Вместе с правилами перевозки грузов появилась новая форма транспортной накладной. 

Обычно еѐ применяют предприятия, которые осуществляют отправку грузов через 

посреднические транспортные фирмы, она для этого наиболее удобна и адаптирована. 

Отличие от новой формы 1-Т заключается в упрощении раздела с товаром. Вместо 

подробного описания цены, количества, кода, в строке можно указать только наименование, 

количество мест и особенности упаковки. Остальной набор реквизитов остался прежним, 

только форма немного упростилась и стала нагляднее. 



Заполненный образец новой формы Т-1: 

 



 

Штрафы 

Рассмотренные выше формы документов относятся к первичке. Практически все 

дальнейшие бухгалтерские операции основываются на них, поэтому эти бумаги так важны 

для каждого участника сделки и их посредников, особенно если речь идѐт о товаре на 

крупную сумму. Во избежание строгих налоговых санкций, доначислений налога, штрафа и 

пеней, хранить все выписанные и полученные товарные и товарно-транспортные накладные 

нужно минимум 5 лет. 

 


