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Создание налоговой накладной на покупку 
в ручном режиме 

 
Получение налоговых накладных от поставщиков через программу M.E.Doc см. отдельную 

заметку. 
Создание налоговой накладной на покупку проводится в подсистеме Бухгалтерский и 

налоговый учет / Книга покупок/продаж в модуле Налоговые накладные на покупку. 
 

 
 

В окне Налоговые накладные на покупку в поле Журнал выбираем необходимый, 
например Документы без журнала. 

 

 
 

По пункту меню Реестр/Создать из списка выбираем режим создания накладной, а именно: 
 приобретение товаров/услуг на таможенной территории; 
 импорт т/п с оплатой НДС при таможенном оформлении; 
 импорт т/п с оплатой НДС налоговым векселем; 
 приобретение т/п по товарному чеку; 
 работы, полученные от нерезидента; 
 приобретение т/п по кассовым ордерам; 
 работы, полученные от резидента за территорией Украины 
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Окно Налоговая накладная состоит из заглавной части и четырех закладок: Расчет, 

Спецификация, Учет операций, Корректировка. Налоговая накладная типа Импорт т/п с 
оплатой НДС налоговым векселем кроме вышеупомянутых закладок содержит закладку Импорт. 

 
 

 
 
 
Заполнение заглавной части, то есть основных данных налоговой накладной, может 

осуществляться двумя способами. 
Первый способ - заполнение полей налоговой накладной на основе контрагента 

(автоматически заполняются реквизиты ИНН, СРП НДС), а в поле Основание будут доступны 
исключительно документы по данному контрагенту. 

Второй способ - заполнение полей налоговой накладной на основе документа-основания, 
выбирается в поле Основание (автоматически заполняются поля Контрагент, ИНН, СРП НДС). 

Для заполнения заглавной части необходимо выполнить следующие действия: 
 

Заглавная часть 

Закладки
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1 - заполняем номер накладной, состоящий из двух частей - внутреннего регистрационного 

номера и дополнительного внешнего значение номера. Регистрационный номер заполняется 
автоматически в соответствии с установленными правилами автонумерации. 

2 - заполняется дата выписки налоговой накладной, которая по умолчанию устанавливается 
текущей датой. 

3 - вторая дата является датой регистрации налоговой накладной в книге покупки. 
4 - Поле Продавец по клавише F3 заполняется из Справочника контрагентов. При 

проведении накладной адрес контрагента доступен для редактирования. 
 

 

1 

12 

7 
9 

11 
13 

14 
15 
16 

18 17 

8 
10 

2 3 

5 6 
4 



  
Версия 7.11.038 

_____________________________________________________________________________________________________
СОЗДАНИЕ НАЛОГОВОЙ НАКЛАДНОЙ НА ПОКУПКУ В РУЧНОМ РЕЖИМЕ  4 

 
  

 

5 - в поле Основание выбирается один из документов-оснований: счет, счет-накладная, 
договор или операция. 

6 - выбрав вид основания, в поле № выбираем документ из представленного списка. Данное 
поле используется при работе с учетом первого события для отслеживания отгрузок и оплат в 
рамках этого документа-основания. В картотеках налогового кредита/обязательства текущее 
сальдо вычисляется по документу-основанию. 

7 - Форма расчетов выбирается по клавише F3 из справочника. 
8 - поле ИНН (индивидуальный налоговый номер предприятия) подтягивается из карточки 

контрагента. При отсутствии в карточке данных, эти данные можно внести в процессе работы. 
 9 - Вид договора выбирается по клавише F3 из справочника видов договоров. 
10 - Кредит вычисляется автоматически и отражает сальдо расчетов с данным продавцом. 
11 - Налоговая модель выбирается по клавише F3 из списка, в соответствии с 

установленными налоговыми моделями из справочников в зависимости от документа-основания. 
12 - СРП НДС (свидетельство регистрации плательщика НДС) подтягивается с карточки 

контрагента. 
13 - Налоговый кредит заполняется при экспорте в M.E.Doc, выбирается строка, отражения 

в налоговой накладной. 
14 - Тип документа выбирается по клавише F3 из списка. 
15 - Поле Основание без НДС используется для ссылки на законодательство об 

освобождении от НДС. 
16 - В поле Номер регистрации ... от указывается номер и дата регистрации в реестре 

налоговых накладных. 
17 и 18 - при включении параметра Сводная выбирается значение из списка: 
1. Начисление налоговых обязательств в соответствии с пунктом 198.5 статьи 198 НКУ; 
2. Начисление налоговых обязательств в соответствии с пунктом 199.1 статьи 199 НКУ; 
3. Составление сводных НН, согласно пункту 15 Порядка; 
4. Составление сводных НН, согласно пункту 19 Порядка. 
 
 

Закладка Расчет. На закладке Расчет отражаются документы оплаты или оприходования, 
по которым формируется налоговая накладная. 

При формировании налоговых накладных по документам прихода (оплаты) следующие 
документы на закладке Расчет появляются автоматически в зависимости от того, из какого 
документа формировалась налоговая накладная. 

Ручное формирование налоговой накладной позволяет выбирать документы прихода 
(оплаты) по данному поставщику и выбирать спецификацию с выбранного документа. 

Поля доступные 
для 

редактирования 
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Для добавления документы прихода (оплаты) по клавише Ins или по пункту меню 
Реестр/Создать на закладке Расчет открывается список, из которого выбираем необходимое: 
добавить отгрузку или добавить оплату. 

 
 
 
После выбора открывается окно Приходные товарные документы или Выбор оплаты в 

зависимости от выбранной операции. 
 

Операция: Добавить отгрузку 
 

Операция: Добавить оплату 
 

 
В окне выбирается и отмечается необходимый документ (несколько документов) и 

проводится его добавления в налоговую накладную. 
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Закладка Спецификация. Раздел Спецификация содержит товарные позиции накладной. 

Такие позиции появляются там после добавления операции отгрузки на закладке Расчет. Также 
позиции Спецификации могут быть введены по клавише Ins с номенклатурного справочника. 

  

 
 

При взаимосвязи налоговой накладной с документом оплаты выполняется разноска 
назначения денежной операции в комментарии к строке спецификации налоговой накладной. 

Для проведения такой разноски становимся на строку спецификации и по пункту меню 
Документ/Разнести в окне Выбор документа оплаты выбирается соответствующий документ. 
Назначение документа оплаты копируется в комментарий к выбранной строки спецификации. 

 

Операция Добавить отгрузку 

Операция Добавить оплату 

Операція Додати відвантаження 
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Выполняется расчет налоговой накладной по разнице между суммой операции в выписке 

банка и разнесенной суммой в этой же выписке. 
 

  
 

 
 
Закладка Учет операций. На закладке Учет операций определяются товары, сумма НДС 

которых включается или не включается в налоговый кредит. 
При создании новой налоговой накладной закладка Учет операций заполняется 

автоматически, а товары входят в налоговый кредит. 
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При необходимости изменения статуса на Не входят в налоговый кредит в поле Налоговый 

кредит меняем клавишей Пробел тип статуса, после чего станут активными поля К валовым 
затратам и Цель приобретения. Установка данных параметров обеспечивает правильное 
заполнение Книги закупок. 

 

 
 
Статус в поле К валовым расходам при необходимости можно изменить на Не относится 

по клавише Пробел. Поле Цель приобретения автоматически становится пустым. 
 

 
 
Изменение статуса Налогооблагаемый/Необлагаемый в поле Цель приобретения 

возможно только при условии, если в поле К валовым расходам установлен статус Относится. 
 
Закладка Корригирование. Закладка Коррегирование несет информативные сведения о 

проведенных корректировках количественных и стоимостных показателей к налоговой накладной. 
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Закладка Импорт. Закладка Импорт входит только в налоговую накладную типа Импорт 

т/п с оплатой НДС налоговым векселем и содержит информацию про налоговый вексель: 
 номер грузовой таможенной декларации (ГТД); 
 дату оформления грузовой таможенной декларации (совпадает с датой выписки налоговой 

накладной) 
 номер векселя; 
 дату выдачи векселя; 
 общую сумму по ГТД; 
 сумму НДС (до погашения) 
 дата и номер регистрации в ГНА; 
 срок платежа по векселю. 
Дата списания с расчетного счета в разделе импорта не проставляется. 

 

 
 

Формирование бухгалтерских проводок. Выбор проводок зависит от настройки 
предприятия. Возможно отсутствие проводок по налоговым накладным.  

Для формирования бухгалтерских проводок необходимо сделать следующие действия: 
1 - на панели инструментов выбрать иконку ДТ/КТ синего цвета. 
 

 
 
2 - в окне Ввод/Модификация проводок по документу в поле Типовая операция выбираем 

из списка операций необходимую типовую операцию, а именно Налоговый кредит по НДС. 

1 

Для налоговых 
накладных типа Импорт 

т/п с оплатой НДС 
налоговым векселем 
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3 - выбираем на панели инструментов иконку ДТ/КТ зеленого цвета. 
 

 
 
4 - проводим операцию в сводный реестр документов по кнопке ОК в окне Проводка 

операций. 
 

 
 
В реестре документов Налоговые накладные на покупку сформированный и проведенный 

документ отображается жирным шрифтом с состоянием Ж (находится в главном журнале). 
  

 
Печать документа. Для вывода документа на печать необходимо в налоговой накладной на 

покупку по пункту меню Документ/Печать выбрать отчет, заполнить соответствующие 
параметры для формирования отчета. 
  

2 

3 

4 
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Для печати в окне сформированного отчета переходим по пункту меню Файл/Печать. 
 

 
 

 
 
 
 
 


