
Первичные документы учета 
материалов

При осуществлении учета производственных запасов используются следующие 
унифицированные формы первичной документации:
1) доверенность (формы № М-2 и № М-2а) применяется для оформления права выступать в 
качестве доверенного лица организации при получении материальных ценностей от поставщика. 
Выданные доверенности регистрируются в пронумерованном и прошнурованном журнале учета 
выданных доверенностей. Выдача доверенностей лицам, не работающим в организации, не 
допускается. Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна. Форма № М-2а 
применяется организациями, получение материальных ценностей в которых по доверенности 
носит массовый характер;
2) приходный ордер (форма № М-4) используется для учета материалов, поступающих от 
поставщиков или из переработки. Приходный ордер составляется в одном экземпляре 
материально ответственным лицом в день поступления ценностей на склад;
3) акт о приемке материалов (форма № М-7) предназначен для оформления поступивших 
материальных ценностей в тех случаях, когда имеются расхождения по количеству, качеству, 
ассортименту с данными сопроводительных документов поставщика, а также при приемке 
материалов, поступивших без документов поставщика (неотфактурованных поставок);
4) лимитно-заборная карта (форма № М-8) используется для оформления отпуска со склада в 
производственные подразделения организации в пределах установленного лимита материалов, 
систематически потребляемых при изготовлении продукции, выполнении работ, оказании услуг;
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• 5) требование-накладная (форма № М-11) применяется для учета движения 
материальных ценностей внутри организации между структурными 
подразделениями или материально ответственными лицами;

• 6) накладная на отпуск материалов на сторону (форма № М-15) предназначена 
для учета отпуска материальных ценностей структурным подразделениям 
организации, расположенным за пределами ее территории, или сторонним 
организациям;

• 7) карточка учета материалов (форма № М-17) заполняется на каждый 
номенклатурный номер материала, служит для количественного учета движения 
материалов на складе по сортам, видам и размерам;

• 8) акт об оприходовании материальных ценностей, полученных при разборке и 
демонтаже зданий и сооружений (форма № М-35), применяется для оформления 
поступления пригодных к использованию в организации материальных 
ценностей, полученных в процессе ликвидации основных средств.

• От некоторых форм первичной документации можно отказаться, если в 
организации введен автоматизированный учет.


































