
Наиболее распространённые ошибки 
в первичных учетных документах



Первичные учетные документы 

• счет на оплату;
• товарная накладная / акт выполненных работ / акт 

оказанных услуг (универсальный передаточный 
документ – УПД);
• счет-фактура.



Наименование документа

Наименование документа должно соответствовать наименованию, 
указанному в договоре



Соответствие унифицированной форме

Утверждена Постановлением 
Госкомстата России от 25.12.98 N 132

Приложение № 1 к Постановлению 
Правительства Российской Федерации 
от 26 декабря 2011 г. № 1137



Наименование экономического субъекта

Наименование экономического субъекта должно соответствовать  Уставу 
организации



В Уставе предусмотрены следующие наименования 

• федеральное государственное автономное 
образовательное учреждение высшего 
образования «Санкт-Петербургский 
политехнический университет Петра Великого»
• ФГАОУ ВО СПбПУ
• СПбПУ
• ФГАОУ ВО «СПбПУ»
• Санкт-Петербургский политехнический университет 

Петра Великого



Дата составления документа

Обязательным реквизитом первичного учетного документа является дата 
составления документа



Дата составления документа

Дата составления документа должна соответствовать срокам 
предоставления услуг/поставки товара 



Основание оказания услуг

Должен быть указан договор, на основании которого осуществляются 
услуги/выполняются работы



Содержание факта хозяйственной деятельности

Содержание факта хозяйственной деятельности должно соответствовать 
договору/спецификации



Содержание факта хозяйственной деятельности

Распространенные ошибки: наименование, единица измерения, 
количество



Величина натурального/денежного измерения

Величина натурального и (или) денежного измерения факта 
хозяйственной жизни с указанием единиц измерения (должно 

соответствовать договору/спецификации)

Количество Единица измерения

при ежемесячном 
оказании 
услуг/выполнении 
работ

1 мес.

при выполнении 
работ, оказании 
услуг по факту

1 усл. ед./шт.



Величина натурального/денежного измерения



Указание НДС

При наличии НДС должна быть предоставлена счет-фактура, а в акте/ 
товарной накладной должна быть прописана сумма с учётом НДС



Наименование должности лиц, совершивших сделку

Обязательными реквизитами являются 

• наименование должности лиц, совершивших сделку, и ответственных 
за ее оформление, 

• подписи лиц с указанием их фамилий или инициалов



Отсутствие подписи должностных лиц, совершивших сделку

Первичные учетные документы 
подписываются руководителем и главным 
бухгалтером или уполномоченными 
на то лицами. 



Отсутствие подписи ответственных лиц

При получении материальных ценностей обязательно должна стоять подпись 
ответственного лица



Не своевременное предоставление оригиналов первичных 
документов

В Управление бухгалтерского учета в указанный срок не предоставляются 
первичные учетные документы. 




