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9. Расчеты 

9.1. Авансовые отчеты 

Авансовый отчет используется для подтверждения расходования выданных 

авансом подотчетных сумм с приложением оправдательных документов. 

Для работы с авансовыми отчетами выберите пункт меню [Расчеты/ 

Авансовые отчеты]. Откроется окно (Рисунок 1). 

 

Рисунок 1. Окно «Авансовые отчеты» 

Для добавления нового авансового отчета нажмите кнопку  и в 

выпадающем списке (Рисунок 2) выберите необходимый тип отчета. 

 

Рисунок 2. Выбор типа авансового отчета 

Откроется окно редактирования авансового отчета (Рисунок 3). 
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Рисунок 3. Редактирование авансового отчета 

Группа полей «Общие реквизиты документа»: 

– Номер – поле заполняется автоматически. При необходимости номер 

отчета можно изменить; 

– Дата – введите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип отчета; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – введите наименование отдела; 

Группа полей «Документ»: 

– От кого – выберите значение из справочника МОЛ; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 
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– Тип документа основания – выберите значение из справочника типов 

документов-оснований. 

Группа полей «Данные для печати»: 

– Вкладка «Основное» содержит поля: 

– Руководитель – выберите значение из справочника МОЛ. Если 

заполнена вкладка «Реквизиты» у учреждения, то значение заполнится 

оттуда; 

– Главный бухгалтер – выберите значение из справочника МОЛ. Если 

заполнена вкладка «Реквизиты» у учреждения, то значение заполнится 

оттуда; 

– Бухгалтер – выберите значение из справочника МОЛ. Если заполнена 

вкладка «Реквизиты» у учреждения, то значение заполнится оттуда; 

– Назначение аванса – введите назначение авансового платежа. 

– Вкладка «Суммы полученных авансов» содержит поля: 

– Номер документа; 

– Дата документа; 

– Дата операции; 

– Тип операции; 

– Сумма. 

– Вкладка «Остаток/перерасход» содержит поля: 

– Сумма внесения остатка – выберите из списка сумм внесенных 

остатков материально-ответственным лицом; 

– Сумма выдачи перерасхода – выберите из списка сумм выдачи 

перерасходов материально-ответственным лицом; 

– Сумма перерасхода; 

– Сумма остатка; 

– С учетом КОСГУ – поставить/снять флажок при необходимости. 

Примечание. Для сборки сумм перерасхода и остатка по указанному 

материально ответственному лицу нажмите кнопку . 

 

– Вкладка «Параметры счет-фактуры»: 

– Ставка НДС – выберите из справочника ставок НДС; 

– Дата счет-фактуры – заполните вручную; 

– Номер счета-фактуры – заполните вручную; 

– Грузоотправитель – выберите из справочника «Дебиторы/кредиторы»; 

– Страна происхождения – выберите из справочника ОКСМ; 



246 

– Услуга – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Грузополучатель – по умолчанию наименование учреждения; 

– Номер таможенной декларации – заполните вручную; 

– Сформировать счет-фактуру – установите «флажок», если необходимо.  

Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, кнопка 

 становится активна. По нажатию на кнопку откроется окно со 

списком связанных записей. Для просмотра и редактирования записи дважды 

нажмите на строке с документом. 

Для добавления проводки нажмите кнопку  (Рисунок 4). 

 

Рисунок 4. Добавление проводки 

Откроется окно выбора операции (Рисунок 5). 

 

Рисунок 5. Окно «Выбор операции» 
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В открывшемся окне выберите требуемую операцию и нажмите кнопку 

. Откроется окно редактирования операции (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6. Редактирование операции 

В зависимости от выбранного типа отчета набор полей для заполнения может 

отличаться. 

– Наименование операции – значение поля заполняется автоматически; 

– Сумма операции – значение поля заполните вручную; 

– № операции – значение поля заполняется автоматически; 

Вкладка «Операции» содержит поля: 

– Наименование проводки – значение поля заполняется автоматически; 

– Сумма – значение поля заполните вручную; 

– КВД – значение поля выберите из выпадающего списка; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 
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– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 

– МОЛ – поле заполняется автоматически исходя из значения поля «от 

кого», указанного ранее в окне редактирования авансового отчета. При 

необходимости выберите материально ответственное лицо из справочника 

МОЛ. 

Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 7) содержит поля: 

 

Рисунок 7. Вкладка «Документ-основание» 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Тип документа основания – значение выберите из справочника «Типы 

документов-оснований»; 

– Кому – выберите из справочника дебиторов/кредиторов; 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Наименование – выберите из списка документов-оснований для принятия 

обязательств. 
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Для завершения операции нажмите кнопку . 

При необходимости в отчет можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей авансовый отчет сохраните и зарегистрируйте, 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика, нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

В Системе реализована возможность формирования печатной формы 

«Авансовый отчет» ОКУД №0504049. Для формирования печатной формы, 

нажмите кнопку  и выберите «Авансовый отчет». Система откроет файл в 

формате .xlsx. 

В Системе есть возможность создания сторнирующего документа, которая 

позволяет исправить ошибочную проводку по уже зарегистрированному 

документу. 

При создании сторнирующего документа создается дополнительная проводка 

на сумму ошибочной, но с отрицательным знаком. Для создания сторнирующего 

документа выберите необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите 

функцию «Сторно». 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 8). 

 

Рисунок 8. Прикрепленный файл 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – значение поля заполните вручную, нажмите кнопку  и в 

открывшемся окне выберите нужный файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 
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9.2. Товарные накладные входящие 

Товарные накладные используются для перехода права собственности на 

товар или другие материальные ценности от продавца к покупателю. 

Для работы с товарными накладными выберите пункт меню [Расчеты/ 

Товарные накладные входящие] . Откроется окно (Рисунок 9). 

 

Рисунок 9. Товарные накладные входящие 

Для добавления новой товарной накладной нажмите кнопку  и в 

выпадающем списке (Рисунок 10) выберите необходимый тип накладной. 

 

Рисунок 10. Выбор типа накладной 

Откроется окно редактирования накладной (Рисунок 11). 
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Рисунок 11. Товарные накладные входящие 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип накладной; 

– Является документом-основанием для принятия ДО и БО – установите 

флажок, чтобы реквизиты документа сохранялись в справочнике 

«Перечень документов-оснований для принятия обязательств»; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – введите наименование отдела. 

При заполнении указанной группы полей «Документ» данные будут 

подтягиваться автоматически при создании операции в документе: 

– Кому – выберите значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторы/Кредиторы»; 
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– От кого – выберите значение из справочника «Дебиторы и Кредиторы» 

или «МОЛ»; 

– КБК – выберите значение из справочника «КБК»; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– Договор – выберите значение из реестра договоров входящих; 

– Предмет договора – заполняется автоматически из данных выбранного 

договора; 

– Примечание – укажите дополнительная информация по документу. 

Поля в группе полей «Параметры счета-фактуры» заполните в случае, если 

необходимо автоматически создать счет фактуру: 

– Ставка «НДС» – значение выберите из выпадающего списка; 

– «Дата счета-фактуры» – укажите дату. По умолчанию устанавливается 

текущая дата; 

– «Номер счета-фактуры» – заполняется автоматически, при необходимости 

номер можно изменить; 

– Грузоотправитель – выберите значение из справочника «Дебиторы и 

кредиторы»; 

– Грузополучатель – выберите значение из справочника «Учреждения»; 

– Номер таможенной декларации – введите номер таможенной декларации; 

– Код вида операции – выберите значение из справочника «Коды вида 

операции»; 

– Услуга – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Сформировать счет-фактуру – если необходимо сформировать счет-

фактуру по редактируемой накладной, установите «флажок». При 

регистрации накладной автоматически регистрируется счет-фактура. 

Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, кнопка 

 становится активна. По нажатию на кнопку откроется окно со 

списком связанных записей. 

Для добавления проводки к товарной накладной во вкладке «Все проводки» 

нажмите кнопку . В открывшемся окне выберите тип операции и нажмите 

кнопку «Выбрать». Откроется окно редактирования операции (Рисунок 12). 
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Рисунок 12. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование операции – значение поля заполняется автоматически, при 

необходимости измените наименование вручную; 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции; 

– Выделить «НДС – если по данной операции будет выделяться НДС, 

установите «флажок»; 

– № операции – значение поля заполняется автоматически. 

Вкладка «Операции» содержит поля: 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Цена – укажите цену за единицу измерения; 

– Количество – введите количество в выбранных единицах измерения; 

– Ед. измерения – поле заполняется автоматически после заполнения поля 

«Наименование». При необходимости укажите другую единицу 

измерения; 

– Сумма – поле заполняется автоматически исходя из данных в полях 

«Цена» и Количество – при изменении данного поля пропорционально 

изменится значение поля «Цена»; 

– КВД – выберите значение из справочника КВД; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 
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– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– КБК – поле автоматически заполняется значением, указанным в 

соответствующем поле «Настройка счета дебета»; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически; 

– Дебиторы/кредиторы – выберите значение из справочника Дебиторов и 

кредиторов. 

Вкладка «Выделение НДС» (Рисунок 13) содержит поля: 

 

Рисунок 13. Вкладка «Выделение НДС» 

– Наименование проводки – значение поля заполняется автоматически; 

– Сумма – отображает сумму НДС; 

– Ставка «НДС – выберите ставку НДС; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 
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– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 

Примечание. Группа полей «Настройка счета кредита» отображается, если 

поле «Выделить НДС» активировано. 

 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КБК – поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически; 

– «Дебиторы/кредиторы» – поле заполняется автоматически значением, 

указанным во вкладке «Операции». 

Вкладка «Договор» (Рисунок 14) содержит поля: 

 

Рисунок 14. Вкладка «Договор» 

– Сформировать проводку – отметьте «флажком», если необходимо 

сформировать проводку по договору; 

– Наименование проводки – отображает наименование проводки, 

заполняется автоматически; 

– Сумма – отображает сумму операции; 

– Реестр – значение поля выберите из выпадающего списка; 
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– Договор – значение поля заполните в зависимости от того, какой тип 

договора выбран из выпадающего списка в поле «Реестр». 

Поля блока «Настройка счета дебета» и «Настройка счета кредита» 

заполняются автоматически. 

Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 15) содержит поля: 

 

Рисунок 15. Вкладка «Документ-основание» 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Тип документа основания – значение выберите из справочника типов 

документа-основания; 

– Документ-основание для принятия обязательства – если необходимо, 

чтобы данные отразились в журнале регистрации бюджетных 

обязательств, укажите наименование документа. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

При необходимости в документ можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей сохраните и зарегистрируйте документ 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

В Системе существует возможность формирования печатных форм: «Акт о 

приемке материалов М-7» ОКУД №315004, «Справка» ОКУД №0504833, 
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«Приходный ордер М-4» ОКУД №315003, «Печать реестра», «Печать реестра 

выделенных документов». 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке выберите необходимую печатную форму. 

9.2.1. Функция «Сторно» 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 

исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

9.2.2. Функция «Прикрепленные файлы» 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 16). 

 

Рисунок 16. Прикрепленный файл 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите нужный файл; 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

9.2.3. Функция «Сформировать счет-фактуру» 

Для формирования счета-фактуры выберите запись, нажмите кнопку  и 

выберите функцию «Сформировать счет-фактуру» в открывшемся окне заполните 

необходимые поля и нажмите кнопку . 
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9.2.4. Функция «Возврат товара поставщику» 

Данная функция используется для оформления документа возврата товара. В 

окне отметьте «флажками» позиции, по которым оформляется возврат, а также 

количество возвращаемой продукции. Суммы возвратов будут рассчитываться 

автоматически. Соответственно будут сформированы проводки только по 

выбранным позициям с отрицательным знаком. Номер документа будет совпадать 

с номером товарной накладной, на основании которой происходит возврат, но к 

окончанию будет добавлена литера «с». Функция может применяться только к 

первичному документу. 

9.2.5. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

9.3. Акты оказания услуг входящие 

Акты оказания услуг отражают факт оказания услуги в определенном объеме 

и получения заказчиком этих услуг. 

Для работы с актами оказания услуг выберите пункт меню [Расчеты/ Акты 

оказания услуг входящие] . Откроется окно (Рисунок 17). 

 

Рисунок 17. Окно «Акты оказания услуг входящие» 

Для добавления нового акта оказания услуг нажмите кнопку  и в 

выпадающем списке (Рисунок 18) выберите необходимый тип акта оказания услуг. 
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Рисунок 18. Выбор типа акта оказания услуг 

Откроется окно редактирования (Рисунок 19). 

 

Рисунок 19. Окно «Акты оказания услуг входящие» 

Окно содержит следующие поля: 
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– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – введите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип накладной; 

– Является документом-основанием для принятия ДО и БО – установите 

«флажок», чтобы реквизиты документа сохранились в справочнике 

«Перечень документов-оснований для принятия обязательств»; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – введите наименование отдела; 

При заполнении указанной группы полей «Документ» данные будут 

подтягиваться автоматически при создании операции в документе. 

Поля по умолчанию: 

– Кому – выберите значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторы/Кредиторы»; 

– От кого – выберите значение из справочника «Дебиторы и Кредиторы» 

или «МОЛ»; 

– КБК – выберите значение из справочника «КБК»; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– Реестр – выберите значение из реестра договоров входящих; 

– Договор – выберите значение из реестра договоров входящих; 

– Предмет договора – заполняется автоматически из данных выбранного 

документа; 

– Примечание – укажите дополнительную информацию по документу. 

Группа полей «Параметры счета-фактуры»: 

– Ставка «НДС – значение выберите из выпадающего списка; 

– Дата счета-фактуры – по умолчанию установлена текущая дата. При 

необходимости дату операции можно изменить; 

– Номер счета-фактуры – заполняется автоматически, при необходимости 

номер можно изменить; 

– Грузоотправитель – выберите значение из справочника «Дебиторы и 

кредиторы»; 

– Грузополучатель – выберите значение из справочника «Учреждения»; 

– Услуга – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Сформировать счет-фактуру – отметьте «флажком», если необходимо 

сформировать счет-фактуру по редактируемой накладной. При 

регистрации накладной автоматически регистрируется счет-фактура. 
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Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, кнопка 

становится активна. По нажатию на кнопку откроется окно со списком связанных 

записей. 

Для просмотра и редактирования записи дважды нажмите по строке с 

документом. 

Для добавления проводки нажмите кнопку  во вкладке «Все проводки». 

Откроется окно выбора типа операции (Рисунок 20). 

 

Рисунок 20. Окно «Выбор операции» 

В данном окне выберите тип операции и нажмите кнопку . 

Откроется окно редактирования операции (Рисунок 21). 
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Рисунок 21. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля и вкладки: 

– Наименование операции – значение поля заполняется автоматически. 

Редактируемое поле; 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции; 

– Выделить «НДС – отметьте «флажком», если по данной операции будет 

выделяться НДС; 

– № операции – значение поля заполняется автоматически. 

 

Вкладка «Операции» содержит поля: 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Сумма – укажите сумму; 

– КВД – выберите значение из выпадающего списка. 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 
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– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 

– Дебиторы/кредиторы – выберите из справочника дебиторов и кредиторов; 

– КОСГУ – выберите из справочника «Аналитика по КОСГУ». 

 

Также в некоторых проводках может быть настроена Спецификация, в этом 

случае будут отображаться поля: 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Цена – укажите цену за единицу измерения; 

– Количество – введите количество в выбранных единицах измерения; 

– Ед. измерения – выберите единицу измерения. Поле заполняется 

автоматически после заполнения поля «Наименование». При 

необходимости выберите другую единицу измерения. 

 

Вкладка «Выделение НДС» (Рисунок 22) содержит поля: 

 

Рисунок 22. Вкладка «Выделение НДС» 
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– Наименование проводки – отображает наименование проводки; 

– Сумма – отображает сумму НДС; 

– Ставка НДС – выберите ставку НДС из выпадающего списка; 

Группа полей «Настройка счета дебета» по умолчанию не отображается. 

Чтобы поля отобразились, отметьте «флажком» поле «Выделить НДС»: 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ; 

Группа полей «Настройка счета кредита» отображается, если поле «Выделить 

НДС» отмечено «флажком»: 

– КБК – поле заполняется автоматически; 

– Счет – поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. 

Вкладка «Договор» (Рисунок 23) содержит поля: 

 

Рисунок 23. Вкладка «Договор» 
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– Сформировать проводку – отметьте «флажком», чтобы сформировать 

проводку по договору; 

– Наименование проводки – отображает наименование проводки; 

– Сумма – отображает сумму операции; 

– Реестр – значение поля выберите из выпадающего списка; 

– Договор – значение поля заполните в зависимости от того, какой тип 

договора выбран из выпадающего списка в поле «Реестр». 

Поля блока «Настройка счета дебета» и «Настройка счета кредита» 

заполняются автоматически. 

Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 24) содержит поля: 

 

Рисунок 24. Вкладка «Документ-основание» 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Тип документа основания – выберите значение из справочника типов 

документа-основания. 

Для завершения операции нажмите кнопку .  

При необходимости в документ можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 
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После заполнения всех полей документ зарегистрируйте, нажав кнопку 

, сохраните в качестве черновика, нажав кнопку , либо закройте, 

не сохраняя, нажав кнопку . 

В Системе реализована возможность формирования печатной формы 

«Справка» ОКУД №0504833.  

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке выберите «Справка». 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 

исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 25). 

 

Рисунок 25. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите необходимый 

файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

Для формирования счета-фактуры выберите запись, нажмите кнопку  и 

выберите функцию «Сформировать счет-фактуру» в открывшемся окне заполните 

необходимые поля и нажмите кнопку . 



267 

9.4. Счета-фактуры входящие 

Счета фактуры служат основанием для принятия покупателем 

предъявленных продавцом товаров (работ, услуг). 

Для работы со счетами-фактурами выберите пункт меню [Расчеты/ Счета-

фактуры входящие]. Откроется окно (Рисунок 26). 

 

Рисунок 26. Окно «Счета-фактуры входящие» 

Для добавления счета-фактуры нажмите кнопку . Откроется окно 

добавления счета-фактуры (Рисунок 27). 

 

Рисунок 27. Редактирование счета-фактуры 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 
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– Включить в дополнительный лист – установите «флажок», если 

необходимо включение данной СФ в книгу покупок; 

– Учреждение – отображается текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – введите наименование отдела; 

– Контрагент – выберите значение из справочника «Дебиторы/кредиторы»; 

– Дата оплаты – укажите дату оплаты счета-фактуры; 

– № док. оплаты – заполните вручную; 

– Грузоотправитель – выберите значение из справочника 

«Дебиторы/кредиторы»; 

– Грузополучатель – выберите значение из справочника «Учреждения»; 

– Дата операции – автоматически проставляется текущее число с 

возможность перевыбора из календаря; 

– Раздел/Код операции – в поле «раздел» введите номер раздела, в поле 

«Код операции» выберите значение из справочника «Коды операций для 

декларации по НДС»; 

– Код строки раздела 3 – выберите значение из списка «Коды строк раздела 

3 декларации по НДС»; 

– Страна происхождения – выберите из справочника «ОКСМ»; 

– Номер таможенной декларации – поле заполните вручную; 

– Идентификатор государственного контракта, договора (соглашения) – 

введите идентификатор; 

– Код вида операции – выберите значение из справочника; 

– Сумма по документу – поле заполняется автоматически при добавлении 

записей. 

Добавление товара, услуги в счет-фактуру производится путем заполнения 

таблицы в нижней части окна. Каждому товару соответствует одна строка. 

Для добавления товара нажмите кнопку . В свободной строке таблицы 

появится поле ввода. 

Таблица содержит следующие поля ввода: 

– Наименование товара (работ/услуг) – выберите значение из справочника 

номенклатуры; 

– Единица измерения – поле заполняется автоматически исходя из 

выбранного товара. При необходимости выберите значение из 

справочника единиц измерения; 

– Кол-во – введите количество в выбранных единицах измерения; 

– Цена – укажите цену за единицу измерения; 
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– Стоимость без налога – введите стоимость товаров (работ/услуг) без учета 

НДС; 

– Ставка НДС – выберите значение из выпадающего списка; 

– Сумма налога – поле заполняется автоматически; 

– Стоимость товаров (работ/услуг) с учетом налога – поле заполняется 

автоматически; 

– Страна происхождения – укажите страну происхождения товаров 

(работ/услуг); 

– Номер тамож. декларации – введите номер таможенной декларации; 

– КВД – введите значение КВД. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

Счета-фактуры входящие могут быть сформированы автоматически на 

основании товарных накладных входящих и актов оказания услуг входящих. У 

счетов-фактур, сформированных автоматически (установкой «флажка» в поле 

«Сформировать счет-фактуру» в авансовых отчетах или товарных накладных 

входящих), тип в реестре будет указан «Авт». У счетов-фактур, сформированных 

вручную по вышеописанным пунктам, – тип будет «Руч». 

В Системе реализована возможность формирования печатных форм: «Счет-

фактура», «Счет-фактура 2012», «Журнал регистрации полученных счетов-

фактур», «Журнал регистрации полученных и выставленных счетов-фактур», 

«Печать реестра выделенных документов» и «Печать реестра». 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке (Рисунок 28) выберите необходимую печатную форму. 

 

Рисунок 28. Список печатных форм 
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9.5. Прочие начисления 

Для работы с прочими начислениями выберите пункт меню [Расчеты/ 

Прочие начисления]. Откроется окно (Рисунок 29). 

 

Рисунок 29. Окно «Прочие начисления» 

Для добавления нового начисления нажмите кнопку  и в выпадающем 

списке (Рисунок 30) выберите необходимый тип начисления. 

 

Рисунок 30. Выбор типа начисления 

Откроется окно редактирования (Рисунок 31). 
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Рисунок 31. Окно редактирования документа 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип начисления; 

– Является документом-основанием для принятия ДО и БО – установите 

«флажок», чтобы реквизиты документа сохранились в справочнике 

«Перечень документов-оснований для принятия обязательств»; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – укажите отдел; 

– От кого – выберите значение из справочника «Дебиторы и Кредиторы» 

или «МОЛ»; 

– Кому – выберите значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторов/Кредиторов»; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Примечания – укажите дополнительная информация по документу; 
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– Дата операции – укажите дату. По умолчанию устанавливается текущая 

дата; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 

Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, кнопка 

 становится активна. По нажатию на кнопку откроется окно со 

списком связанных записей. 

Для просмотра и редактирования записи дважды нажмите по строке с 

документом. 

Для добавления проводки нажмите кнопку . Откроется окно выбора типа 

операции (Рисунок 32). 

 

Рисунок 32. Окно «Выбор типа операции» 

В данном окне выберите тип операции и нажмите кнопку . 

Откроется окно редактирования операции (Рисунок 33). 



273 

 

Рисунок 33. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование операции – значение поля заполняется автоматически, с 

возможностью перевыбрать операцию; 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции; 

– № операции – значение поля заполняется автоматически. 

Вкладка «Операции» содержит поля: 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Сумма – укажите сумму операции; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – отображает код классификации операций сектора 

государственного управления; 

– КБК – поле автоматически заполняется значением, указанным в 

соответствующем поле «Настройка счета дебета»; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – выберите код классификации операций сектора 

государственного управления из справочника КОСГУ. 

Вкладка «Договор» (Рисунок 34) содержит поля: 
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Рисунок 34. Вкладка «Договор» 

– Сформировать проводку – установите флажок, если требуется; 

– Реестр – выберите из выпадающего списка; 

– Наименование проводки – заполняется автоматически; 

– Договор – выберите из списка; 

– Сумма – введите вручную; 

– КВД – заполняется автоматически; 

Группа полей «Настройка счета дебета»: 

– КБК – выберите из списка; 

– Счет – заполняется автоматически; 

– КОСГУ – выберите из списка; 

При наличии аналитики к счету заполнить значения полей аналитики: 

– ДКР – выберите из справочника ДКР; 

– ДФК – выберите из справочника ДФК; 

– ДЭК – выберите из справочника ДЭК. 

Группа полей «Настройка счета кредита»: 

– КБК – выберите из списка; 

– Счет – заполняется автоматически; 

– КОСГУ – выберите из списка; 

При наличии аналитики к счету заполнить значения полей аналитики: 

– ДКР – выберите из справочника ДКР; 
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– ДФК – выберите из справочника ДФК; 

– ДЭК – выберите из справочника ДЭК. 

Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 35) содержит поля: 

 

Рисунок 35. Вкладка «Документ-основание» 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Тип документа основания – значение выберите из справочника типы 

документов-оснований. 

Группа полей «Документ-основание для принятия обязательств»: 

– Номер – заполняется автоматически; 

– Дата – заполняется автоматически; 

– Наименование – выберите из списка. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

При необходимости в прочие начисления можно добавить другие проводки и 

изменить существующие. 

После заполнения всех полей начисление сохраните и зарегистрируйте 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

В Системе реализована возможность формирования печатных форм: 
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9.5.1. «Печать реестра» и «Справка» ОКУД №0504833. 

Для формирования печатной формы нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке (296) выберите необходимую печатную форму. 

 

Рисунок 36. Список печатных форм 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 

исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 37). 

 

Рисунок 37. Прикрепленный файл 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите нужный файл; 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 
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9.6. Прочие безвозмездные поступления/передачи 

Для работы с прочими безвозмездными поступлениями/передачами выберите 

пункт меню [Расчеты/ Прочие безвозмездные поступления/передачи] . 

Откроется окно (Рисунок 38). 

 

Рисунок 38. Окно «Прочие безвозмездные поступления/передачи» 

Для добавления нового начисления нажмите кнопку  и в выпадающем 

списке (Рисунок 39) выберите необходимый тип начисления. 

 

Рисунок 39. Выбор типа начисления 

Откроется окно редактирования (Рисунок 40). 
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Рисунок 40. Окно редактирования документа 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип начисления; 

– Является документом-основанием для принятия ДО и БО – установите 

«флажок», чтобы реквизиты документа сохранились в справочнике 

«Перечень документов-оснований для принятия обязательств»; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – укажите отдел; 

– От кого – выберите значение из справочника «Дебиторы и Кредиторы» 

или «МОЛ»; 

– Кому – выберите значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторов/Кредиторов»; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Примечания – укажите дополнительную информацию по документу; 
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– Дата операции – укажите дату операции, по умолчанию установлена 

текущая дата; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 

Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, кнопка 

 становится активна. По нажатию на кнопку откроется окно со 

списком связанных записей. 

Для просмотра и редактирования записи дважды нажмите на строке с 

документом. 

Для добавления проводки нажмите кнопку . Откроется окно выбора типа 

операции (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41. Выбор типа операции 

В данном окне выберите тип операции и нажмите кнопку . 

Откроется окно редактирования операции (Рисунок 42). 
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Рисунок 42. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование операции – значение поля заполняется автоматически, с 

возможностью перевыбрать операцию; 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции; 

– № операции – значение поля заполняется автоматически. 

Вкладка «Операции» содержит поля: 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Сумма – укажите сумму операции; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности. 

Блок «Настройка счета дебета»: 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – отображает код классификации операций сектора 

государственного управления. 

Блок «Настройка счета кредита»: 

– КБК – поле автоматически заполните значением, указанным в 

соответствующем поле настройка счета дебета; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – выберите код классификации операций сектора 

государственного управления из справочника КОСГУ. 
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Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 43) содержит поля: 

 

Рисунок 43. Вкладка «Документ-основание» 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Тип документа основания – значение выберите из справочника «Типы 

документов-оснований». 

Группа полей «Документ-основание для принятия обязательств»: 

– Номер – заполняется автоматически; 

– Дата – заполняется автоматически; 

– Наименование – выберите значение из списка. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

В зависимости от выбранной операции, набор вкладок может отличаться. 

При необходимости в прочие начисления можно добавить другие проводки и 

изменить существующие. 

После заполнения всех полей начисление сохраните и зарегистрируйте 

нажатием кнопки , сохранить в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

В Системе реализована возможность формирования печатных форм: «Печать 

реестра» и «Справка» ОКУД №0504833.  
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Для формирования печатной формы нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке (304) выберите необходимую печатную форму. 

 

Рисунок 44. Список печатных форм 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 

исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 45). 

 

Рисунок 45. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите нужный файл; 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

9.7. Реестр доверенностей 

Реестр доверенностей используется для накопления и редактирования 

документов, которыми доверяющее лицо (доверитель) удостоверяет, что оно 

уполномочило своего представителя (доверенное лицо) совершать определенные, 

указанные в документе действия от имени доверителя. 
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Для работы с реестром доверенностей выберите пункт меню [Расчеты/ 

Реестр доверенностей] . Откроется окно (Рисунок 46). 

 

Рисунок 46. Окно «Реестр доверенностей» 

Для поиска записи воспользуйтесь фильтрами по: 

– номеру; 

– сумме; 

– тому, от кого доверенность; 

– тому, кому доверенность. 

Для добавления реестра доверенностей нажмите кнопку . Откроется окно 

редактирования доверенности (Рисунок 47). 
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Рисунок 47. «Редактирование доверенности» 

Окно содержит следующие поля: 

– Доверенность № – заполняется автоматически. Редактируемое поле; 

– Дата выдачи – укажите дату документа; 

– Действительна по – автоматически заполняется датой, которая 

рассчитывается при сложении значений даты выдачи и срока действия 

доверенности в календарных днях (см. п. 5.1.4.5) минус один день. При 

необходимости введите значение вручную; 

– Потребитель – отображается текущее учреждение пользователя. При 

необходимости значение можно изменить, выбрав значение из 

справочника «Учреждения»; 

– Плательщик – отображается текущее учреждение пользователя. При 

необходимости значение можно изменить, выбрав значение из 

справочника «Учреждения»; 

– Банковские реквизиты плательщика – выберите значение из реестра 

«Банковские реквизиты»; 

– Счет – поле заполняется автоматически. 

Группа полей «Реквизиты доверенности» содержит поля: 

– Кому – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Должность – значение поля выберите из справочника должностей; 
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– По – поле заполняется автоматически, содержит паспортные данные 

материально-ответственного лица; 

– На получение от – выберите значение из справочника «Дебиторы и 

Кредиторы»; 

– По документу – введите название документа; 

– Номер – значение поля заполните вручную; 

– Дата – значение поля укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Сумма – поле заполните вручную. 

Добавление товара в доверенность производится путем заполнения таблицы в 

нижней части окна. Каждому товару соответствует одна строка. 

Для добавления товара нажмите кнопку . В свободной строке таблицы 

появится поле ввода. 

Таблица содержит следующие поля ввода: 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Единица измерения – поле заполняется автоматически исходя из 

выбранного товара. При необходимости выберите значение из 

справочника единиц измерения; 

– Кол-во – введите количество в выбранных единицах измерения; 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

В Системе реализована возможность формирования следующих печатных 

форм: «Доверенность М-2», «Журнал доверенностей», «Печать реестра 

выделенных документов», «Печать реестра». 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке (Рисунок 48) выберите необходимую печатную форму. 

 

Рисунок 48. Список печатных форм 

9.8. Зачет авансов 

Зачет авансов используется для контроля задолженности и оплаты по 

каждому документу. 
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В Системе реализована возможность формировать зачет аванса двумя 

способами: 

– при формировании документов товарная накладная входящая, акты 

оказания услуг входящие и прочие начисления. 

– в отдельном реестре «Зачет авансов». 

9.8.1. Зачет аванса при формировании документов 

При формировании операций товарной накладной, актов оказания услуг 

входящих или прочих начислений установите «флажок» в поле «Выполнить зачет 

аванса». Данное поле отображается при наличии в настройке операции вкладки 

«Операция по закрытию аванса» (Рисунок 49). 

 

Рисунок 49. Зачет аванса 

Для выполнения зачета аванса заполните все поля и нажмите кнопку 

«Выполнить зачет аванса». Сумма сформируется автоматически с учетом суммы 

по текущей операции. 

9.8.2. Зачет аванса в реестре «Зачет авансов» 

Для работы с реестром «Зачет авансов» выберите пункт меню [Расчеты/ 

Зачет авансов]. Откроется окно (Рисунок 50). 
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Рисунок 50. Окно «Зачет авансов» 

Для добавления нового зачета авансов нажмите кнопку . Откроется окно 

редактирования зачета авансов (Рисунок 51). 

 

Рисунок 51. Редактирование зачета авансов 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – заполняется автоматически. Редактируемое поле; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает тип зачета; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – введите наименование отдела; 

– Дата операции – укажите дату. По умолчанию устанавливается текущая 

дата; 



288 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу; 

– Дата сборки – укажите дату сборки документа, поле обязательно для 

заполнения; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Счета – выберите значение из справочника «План счетов»; 

– Контрагент – выберите значение из справочника «Дебиторы и 

кредиторы»; 

– Договор – если флажок установлен, зачет аванса производится с учетом 

отмеченных в поле договоров при наличии настроенной вкладки 

«Договор» в операциях. 

Для автоматического формирования зачета авансов заполните нужные поля и 

нажмите кнопку . 

Для добавления проводки нажмите кнопку  (Рисунок 52). 

 

Рисунок 52. Добавление проводки 

Откроется окно выбора операции (Рисунок 53). 
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Рисунок 53. Выбор операции 

В открывшемся окне выберите требуемую операцию и нажмите кнопку 

. Откроется окно редактирования операции (Рисунок 54), которое 

содержит следующие поля: 

 

Рисунок 54. Редактирование операции 

– Наименование операции – значение поля заполняется автоматически; 

– Сумма операции – укажите сумму; 

– № операции – значение поля заполняется автоматически. 

В окне редактирования операции может присутствовать вкладка «Договор» 

(если данная вкладка включена на уровне облака). Заполнение вкладки «Договор» 

позволяет детализировать зачет авансов в разрезе договоров. При заполнении 
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вкладки «Договор» есть возможность включить/отключить формирование 

проводки. Последнее управляется установкой флажка «Сформировать проводку 

(Сторно)». 

Вкладка «Операции по закрытию аванса» содержит поля: 

– Наименование проводки – значение поля заполняется автоматически; 

– Сумма – значение поля заполните вручную; 

– КВД – значение поля выберите из выпадающего списка. 

Группа полей «Настройка счета дебета»: 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ. 

Группа полей «Настройка счета кредита»: 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ. 

Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 55) содержит поля: 



291 

 

Рисунок 55. Документ-основание 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа; 

– Тип документа основания – значение выберите из справочника типов 

документа-основания. 

Группа полей «Документ-основание для принятия обязательств»: 

– Номер – заполняется автоматически; 

– Дата – заполняется автоматически; 

– Наименование – выберите из списка документов-оснований для принятия 

обязательств. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

При необходимости в зачет можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей зачет авансов сохраните и зарегистрируйте 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и выберите пункт 

«Печать реестра». 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 
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исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 56). 

 

Рисунок 56. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите нужный файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

9.9. Книга покупок 

Для работы с книгой покупок выберите пункт меню [Расчеты/ Книга 

покупок/ Книга покупок (с 01.01.2014)] . Откроется окно (Рисунок 57). В меню 

имеется пункт «Книга покупок (до 30.09.2014)». Данный пункт оставлен в рамках 

налогового учета. 

 

Рисунок 57. Окно «Книга покупок» 

Добавление записей в книгу покупок производится путем заполнения 

таблицы на основании счетов-фактур входящих. Таблица может быть заполнена 
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как вручную, так и автоматически. Каждому счету-фактуре соответствует одна 

строка. 

Окно «Книга покупок» содержит следующие столбцы: 

– Тип; 

– Дата операции; 

– КВД; 

– Номер счета-фактуры; 

– Дата счета-фактуры; 

– Номер счета-фактуры (исправленной); 

– Дата счета-фактуры (исправленной); 

– Номер корректировочной счета-фактуры; 

– Дата корректировочной счета-фактуры; 

– Номер корректировочной счета-фактуры (исправленной); 

– Дата корректировочной счета-фактуры (исправленной); 

– Дата документа, подтверждающего уплату налога; 

– Номер документа, подтверждающего уплату налога; 

– Наименование продавца; 

– Наименование покупателя; 

– Наименование посредника; 

– Номер таможенной декларации; 

– Стоимость покупок по счету-фактуре; 

– Сумма НДС по счету-фактуре; 

– Код операции; 

– Раздел; 

– Код строки раздела 3; 

– Код вида операции. 

Для добавления строки в книгу покупок вручную нажмите кнопку . В 

свободной строке таблицы появятся поля ввода. Заполните данные поля и нажмите 

кнопку  для завершения операции. 

Для автоматического заполнения книги покупок на основании счетов– 

фактур укажите в верхней части окна период времени (Рисунок 58), за который 

необходимо произвести формирование: 

 

Рисунок 58. Верхняя часть окна «Книга покупок» 
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Нажмите кнопку  и выберите значение «Автозаполнение книги покупок на 

основании счетов– фактур» (Рисунок 59): 

 

Рисунок 59. Автозаполнение книги покупок на основании счетов-фактур 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

Для формирования печатной формы «Книга покупок» согласно приложению 

№2 к правилам ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-

фактур, книг покупок и книг продаж при расчетах по налогу на добавленную 

стоимость, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 02.12.2000 №914 

(в ред. Постановления Правительства РФ от 16.02.2004. №84), нажмите кнопку . 

9.10. Акт сверки взаиморасчетов в разрезе документов 

Акт сверки взаиморасчетов используются для отображения расчетов двух 

организаций в разрезе документов за определенный срок. 

Для сборки акта сверки взаиморасчетов в разрезе документов выберите пункт 

меню [Расчеты/ Акты сверки взаиморасчетов в разрезе документов] . 

Откроется окно параметров сборки акта (Рисунок 60), состоящее из двух частей: 

– сохраненные настройки; 

– параметры для сборки акта. 
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Рисунок 60. Окно параметров сборки акта 

В части «Сохраненные настройки» содержится список сохранных параметров 

сборки отчетов в иерархическом виде. 

Для добавления корневого каталога нажмите на кнопку  и выберите 

значение «Добавить папку», откроется окно (Рисунок 61), в котором в поле 

«Наименование» введите наименование каталога и нажмите кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 61. Окно добавления каталога 

Для добавления записи, находясь на каталоге, в который будет добавлена 

запись, нажмите кнопку  и выберите значение «Добавить запись», откроется 

окно параметров сборки акта. Описание добавления записи представлено ниже. 
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Для изменения данных о каталоге или настройки формирования нажмите 

кнопку . Для удаления каталога или записи нажмите кнопку . Для 

обновления списка каталогов и записей нажмите кнопку . 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – отображается наименование отчета, если отчет в Системе 

сохранен и открыт для редактирования; 

– Счета – обязательное для заполнения поле. Выберите значение в окне 

«План счетов», которое открывается нажатием кнопки ; 

– Контрагент – обязательное для заполнения поле. Выберите значение в 

окне «Дебиторы и кредиторы», которое открывается нажатием кнопки ; 

– Договоры – выберите договоры из реестра договоров входящих или при 

необходимости добавьте договор в реестр (добавление договора описано в 

п. 13.1; 

Примечание. Если не выбран контрагент, появится информационное 

сообщение «Внимание! Необходимо выбрать контрагента!». 

 

– Собирать акт по – значение выберите из выпадающего списка; 

– Отображать номер и дату документа-снования – для отображения номера 

и даты документа-основания в данном поле установите «флажок»; 

– Отображать все остатки – для отображения всех остатков в данном поле 

установите «флажок»; 

– Детализировать по договорам – установите «флажок» для детализации по 

договорам. При сборке в акт попадают все обороты и остатки с 

детализацией по договорам за указанный период, также попадают все 

обороты и остатки по указанным счетам без привязки к договору. 

Примечание. Данное поле активно, если в поле «Договоры» не выбран 

хотя бы один договор. При установке «флажка» поле «Договоры» 

становится неактивным. 

 

– Блок «Период выборки»: 

– Дата с – выберите начальную дату формирования акта. По умолчанию 

указано первое число текущего месяца; 

– Дата по – выберите конечную дату формирования акта. По умолчанию 

указано последнее число текущего месяца. 
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– Блок, содержащий список используемых в отчете справочников. Данный 

блок расположен в средней части окна и содержит следующие столбцы: 

– Справочник – отображаются наименования справочников, 

используемых в отчете; 

– Детализация – отображается включение расшифровки по 

соответствующему справочнику. Для изменения значения нажмите на 

соответствующее поле. Если в столбце «Детализация» указано 

значение «Список», становится доступным для заполнения блок выбора 

позиций. Для добавления записи нажмите кнопку «Добавить» на 

панели инструментов блока, откроется реестр «КБК», в котором 

установите «флажки» напротив необходимых записей и нажмите 

кнопку «Выбрать». 

После заполнения требуемых полей, для сборки акта нажмите кнопку 

«Собрать». 

Для сохранения параметров сборки акта нажмите кнопку «Сохранить», 

откроется окно (Рисунок 62), в котором: 

– В поле «Наименование» введите наименование записи; 

– В поле «Категория» выберите наименование каталога, в котором будет 

сохранена запись; 

– Нажмите кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 62. Сохранение записи 

Сохраненная запись отобразится в соответствующем каталоге в левой части 

окна. 

Акт сверки взаиморасчетов в разрезе документов будет сформирован  

(Рисунок 63). 
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Рисунок 63. Окно «Акт сверки взаиморасчетов в разрезе документов» 

В Системе реализована возможность формирования печатных форм: «Акт 

сверки в разрезе документов (согласованная)», «Акт сверки в разрезе документов 

(несогласованная)». 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в 

открывшемся списке (Рисунок 64) выберите необходимую печатную форму. 

 

Рисунок 64. Список печатных форм 

9.11. Акт сверки по безвозмездным поступлениям/передачам 

Акт сверки взаиморасчетов используются для отображения расчетов двух 

организаций в разрезе безвозмездных поступлений/передач за определенный срок. 

Для сборки акта сверки взаиморасчетов в разрезе материалов выберите пункт 

меню [Расчеты/ Акты сверки по безвозмездным поступлениям/передачам] . 

Откроется окно параметров сборки акта (Рисунок 65). 
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Рисунок 65. Настройки акта сверки по безвозмездным поступлениям/передачам 

Окно содержит следующие поля: 

– Счета – значение 40110, 40120 из справочника «План счетов»; 

– Контрагент – значение из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– Период выборки: «Дата с» и «Дата по» – укажите дату с помощью 

календаря или вручную. 

После заполнения всех требуемых полей, для сборки акта нажмите кнопку 

. Акт сверки по безвозмездным поступлениям/передачам в разрезе 

документов будет сформирован. 

В Системе реализована возможность формирования печатных форм. Для 

формирования печатной формы, нажмите кнопку . 

9.12. Акт сверки взаиморасчетов в разрезе материалов 

Акт сверки взаиморасчетов используются для отображения расчетов двух 

организаций в разрезе материалов за определенный срок. 

Для сборки акта сверки взаиморасчетов в разрезе материалов выберите пункт 

меню [Расчеты/ Акты сверки взаиморасчетов в разрезе материалов] . 

Откроется окно параметров сборки акта (Рисунок 66). 
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Рисунок 66. Окно параметров сборки акта 

Окно содержит следующие поля: 

– Счета – поле заполняется автоматически. По умолчанию указываются все 

счета из разделов «Расчеты по выданным авансам» и «Расчеты по 

принятым обязательствам» плана счетов. При необходимости выберите 

счета, по которым будет произведена сборка; 

– Контрагент – выберите значение из справочника контрагентов; 

– Договоры – выберите из реестра договоров входящих; 

– Собирать акт по дате – выберите значение из выпадающего списка. 

Группа полей «Период выборки»: 

– Дата с – выберите начальную дату формирования акта. По умолчанию 

указано первое число текущего месяца; 

– Дата по – выберите конечную дату формирования акта. По умолчанию 

указано последнее число текущего месяца. 

В средней части окна расположен список используемых в отчете 

справочников. 
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В столбце «Детализация» нажатием на поле можно включить/отключить 

расшифровку по соответствующему справочнику. 

После заполнения всех требуемых полей нажмите кнопку . 

Акт сверки взаиморасчетов в разрезе материалов будет сформирован  

(Рисунок 67). 

 

Рисунок 67. Акт сверки взаиморасчетов в разрезе материалов 

В Системе реализована возможность формирования печатной формы «Акт 

сверки». Для формирования печатной формы, нажмите кнопку . 

Открывается файл в формате .xlsx, который можно распечатать. 

9.13. Реестр ведомостей инвентаризации расчетов 

Для работы с реестром инвентаризации расчетов выберите соответствующий 

пункт меню «Расчеты». 

Для того чтобы добавить новую ведомость инвентаризации расчетов нажмите 

кнопку . Откроется окно заполнения ведомости (Рисунок 68). 



302 

 

Рисунок 68. Ведомость инвентаризации расчетов  

– Номер – автоматически ставится следующий номер после существующего. 

Редактируемое поле; 

– Комиссия – выберите из списка действующих комиссий; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

Нажмите кнопку , откроется окно сборки (Рисунок 69). 

 

Рисунок 69. Окно «Сборка ведомости» 

Установите флажок «Заполнять справку», чтобы при активации 

автоматически подтягивались результаты сборки во вкладку «Справка». 

Нажмите кнопку «Собрать», чтобы произвести сборку ведомости по 

выставленным параметрам. 

Результат сборки отражается в виде остатка на дату, указанную в ведомости 

во вкладке «Дебиторская задолженность» по счетам 205хх, во вкладке 



303 

«Кредиторская задолженность» по счетам 206, 302хх, и с учетом детализации по 

параметрам сборки. Данные во вкладке «Справка» берутся исходя из данных 

предыдущих вкладок. 

Вкладку «Справка» можно заполнить вручную: добавить запись, удалить, 

редактировать, а также запустить функцию «Собрать справку», которая 

осуществляет пересчет данных по данным содержащимся во вкладках 

Дебиторская и Кредиторская задолженность. 

Записи, добавленные вручную во вкладке «Дебиторская и Кредиторская 

задолженность», при запуске функции автоматической сборки не удаляются. 

Записи, полученные в результате автоматической сборки, после запуска функции 

автоматической сборки перезаписываются, т.е. добавляются остатки актуальные 

на дату, указанную в ведомости на момент сборки. 

Записи, сформированные автоматически, редактируются только в части 

полей «Подтвержденная», «Не подтвержденная», «С истекшим сроком давности», 

остальные поля заблокированы для редактирования. 

При выборе пункта «Ведомость инвентаризации расчетов по счетам» 

откроется окно, в котором заполните следующие поля: 

– Номер – номер ведомостей по порядку, заполняется автоматически, 

доступно для редактирования; 

– Дата – введите вручную или выберите с помощью календаря, по 

умолчанию установлена текущая дата. Поле обязательно для заполнения;  

– Комиссия – поле обязательное для заполнения. Для выбора значений 

комиссии из настроек учреждения перейдите на вкладку «Доп. 

настройки», и нажмите кнопку «Действующие комиссии». 

Нажмите кнопку «Собрать ведомость», появится окно, содержащее 

следующие поля (Рисунок 70): 

 

Рисунок 70. Сборка ведомости 
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– КБК – обязательное для заполнения поле. Выберите значение из 

справочника КБК. По умолчанию выбраны все значения из справочника, 

действующие на текущую дату; 

– КВД – обязательное для заполнения поле. Выберите значение из 

справочника Бюджетная классификация – «Виды деятельности». По 

умолчанию выбраны все значения из справочника; 

– Счет – обязательное для заполнения поле. Выберите счета из скрытой 

группы счетов «СчРасчДеб» («Счета расчетов с дебиторами»), 

«СчРасчКред» («Счета расчетов с кредиторами»), «СчРасчКрИн» («Счета 

расчетов с кредиторами для ведомости инвентаризации расчетов с 

контрагентами»), «РасПодЛиц» («Расчеты с подотчетными лицами»), 

«СчетаАванс» («Счета расчетов по авансам»). По умолчанию выбраны все 

значения. 

При нажатии кнопки «Собрать» в окне «Сборка ведомости» ведомость 

собирается аналогично сборке ведомости инвентаризации расчетов с 

контрагентами, но не в разрезе кредиторов (или МОЛ), а только по счету. 

Ведомость инвентаризации по счетам может быть собрана как по отдельным 

счетам, так и по всем. 

9.13.1. Вкладка «Дебиторская задолженность» 

Для добавления задолженности нажмите кнопку  (Рисунок 71). 

 

Рисунок 71. Редактирование задолженности 
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После заполнения всех полей сохраните задолженность нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

9.13.2. Вкладка «Кредиторская задолженность» 

Работа с вкладкой «Кредиторская задолженность» ведется аналогично работе 

с вкладкой «Дебиторская задолженность». 

9.13.3. Вкладка «Справка» 

Во вкладке собрана сводная информация по дебиторской и кредиторской 

задолженности. Для заполнения справки выберите кнопку «Функции» и пункт 

«Заполнить справку». 

9.13.4. Печатные формы 

В разделе доступны следующие печатные формы документов (Рисунок 72): 

– Инвентаризационная опись расчетов с контрагентами; 

– Акт инвентаризации расчетов с контрагентами ф.0317015; 

– Справка приложение к ф.0317015; 

– Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям ф.0504091; 

– Акт о результатах инвентаризации ф.0504835; 

– Инвентаризационная опись расчетов по счетам. 

 

Рисунок 72. Список печатных форм 

Все печатные формы выводятся в формате .xlsx. 
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9.13.4.1. Инвентаризационная опись расчетов с контрагентами 

При выборе печатной формы «Инвентаризационная опись расчетов с 

контрагентами» на компьютер будет выгружен файл в формате xlsx. 

9.13.4.2. Акт инвентаризации расчетов с контрагентами ф. 0317015 

При выборе печатной формы «Акт инвентаризации расчетов с контрагентами  

ф. 0317015» на компьютер будет выгружен файл в формате xlsx. 

9.13.4.3. Справка приложение к ф. 0317015 

При выборе печатной формы «Справка приложение к ф. 0317015» откроется 

окно «Параметры» (Рисунок 73). Заполните поле «Бухгалтер» выбором из 

справочника. 

 

Рисунок 73. Окно «Параметры» 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

xlsx. 

9.13.4.4. Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям ф. 0504091 

При выборе печатной формы «Инвентаризационная опись расчетов по 

поступлениям ф. 0504091» откроется окно «Параметры» (Рисунок 74). 
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Рисунок 74. Окно «Параметры» 

Заполните поля: 

– Номер приказа о проведении инвентаризации – введите номер приказа; 

– Дата – установите дату; 

– Дата начала – установите дату начала; 

– Дата окончания – установите дату окончания. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

xslx. 

9.13.4.5. Акт о результатах инвентаризации ф.0504835 

При выборе печатной формы «Акт о результатах инвентаризации ф.0504835» 

на компьютер будет выгружен файл в формате xlsx. 

9.13.4.6. Инвентаризационная опись расчетов по счетам 

При выборе печатной формы «Инвентаризационная опись расчетов по 

счетам» на компьютер будет выгружен файл в формате xlsx. 



308 

10. Доходы 

10.1. Товарные накладные исходящие 

Для работы с товарными накладными выберите пункт меню [Доходы/ 

Товарные накладные исходящие] . Откроется окно «Товарные накладные 

исходящие» 

(Рисунок 75). 

 

Рисунок 75. Окно «Товарные накладные исходящие» 

Для добавления новой товарной накладной нажмите кнопку . Откроется 

окно редактирования накладной (Рисунок 76). 
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Рисунок 76. Окно «Товарные накладные исходящие» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. По умолчанию номер заполняется 

автоматически, но при необходимости его можно изменить; 

– Дата – дата документа по умолчанию устанавливается в соответствии с 

рабочей датой программы, но при необходимости она может быть 

изменена; 

– Тип документа – отображает выбранный тип накладной; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – введите наименование отдела. 

– Группа полей «Документ»:  

– От кого – выберите значение из справочника «Дебиторы и Кредиторы» 

или «МОЛ»; 

– Кому – выберите значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторов/Кредиторов»; 
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– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– Договор – выберите значение из реестра договоров исходящих; 

– Предмет договора – заполняется автоматически из данных выбранного 

договора; 

– Примечание. 

– Группа полей «Параметры счета-фактуры»: 

– Ставка НДС – выберите из выпадающего списка; 

– Дата счета-фактуры – выберите дата из календаря; 

– Номер счета-фактуры – номер введите с клавиатуры; 

– Грузоотправитель – выберите из справочника учреждений; 

– Грузополучатель – выберите из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– Страна происхождения – выберите из справочника «ОКСМ»; 

– Номер таможенной декларации – заполните вручную; 

– Услуга – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Сформировать счет-фактуру – при необходимости сформировать счет-

фактуру по документу, в данном поле установите флажок; 

– Дата операции – укажите дату. По умолчанию устанавливается текущая 

дата; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 

Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, 

становится активна кнопка . По нажатию на кнопку открывается 

окно со списком связанных записей (Рисунок 77). 

 

Рисунок 77. Список связанных документов 

Для просмотра и редактирования записи дважды нажмите на строке с 

документом. 

Для добавления проводки нажмите кнопку . Откроется окно выбора 

типовой операции (Рисунок 78). 



311 

 

Рисунок 78. Выбор типовой операции 

В данном окне выделите необходимую операцию и нажмите кнопку 

. Откроется окно редактирования операции (Рисунок 79). 

 

Рисунок 79 Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля и вкладки: 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции; 

– Выделить НДС – если по данной операции выделяется НДС, то установите 

флажок ; 

– Наименование операции – отображает выбранный тип операции. 

Вкладка «Операции» содержит поля: 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 
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– Цена – укажите цену за единицу измерения; 

– Количество – введите количество в выбранных единицах измерения; 

– Ед. измерения – поле заполняется автоматически после заполнения поля 

«Наименование». При необходимости выберите другую единицу 

измерения; 

– Сумма – поле заполняется автоматически исходя из данных в полях 

«Цена» и Количество – при изменении данного поля пропорционально 

изменится значение поля «Цена»; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– группа полей «Настройка счета дебета»: 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите код классификации операций сектора государственного 

управления из справочника КОСГУ. 

– группа полей «Настройка счета кредита» 

– КБК – поле автоматически заполните значением, указанным в 

соответствующем поле «Настройка счета дебета»; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. 

Вкладка «Выделение НДС» (Рисунок 80) содержит поля: 

 

Рисунок 80. Вкладка «Выделение НДС» 

– Наименование проводки – отображает наименование проводки; 
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– Сумма – отображает сумму НДС; 

– Ставка НДС – выберите ставка НДС; 

– группа полей «Настройка счета дебета» отображается, если установлен 

«флажок» в поле «Выделить НДС»: 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите код классификации операций сектора государственного 

управления из справочника КОСГУ. 

– группа полей «Настройка счета кредита» отображается, если установлен 

флажок в поле «Выделить НДС»: 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите код классификации операций сектора государственного 

управления из справочника КОСГУ. 

Вкладка «Документ-основание» (Рисунок 81) содержит поля: 

 

Рисунок 81. Вкладка «Документ-основание» 

– Номер – введите номер документа-основания; 

– Дата – выберите дата документа-основания; 

– Тип документа основания – выберите тип документа-основания. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 
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При необходимости в документ можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей зарегистрируйте документ, нажав кнопку 

, и сохраните в качестве черновика, нажав кнопку , либо 

закройте, не сохраняя, нажав кнопку . 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в открывшемся 

списке выберите необходимую печатную форму. Существует возможность 

формирования следующих печатных форм: «Товарная накладная», «Печать 

реестра», «Печать реестра выделенных документов». 

10.1.1. Функция «Сторно» 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 

исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

10.1.2. Функция «Прикрепленные файлы» 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 82). 

 

Рисунок 82. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите нужный файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 
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10.1.3. Функция «Сформировать счет-фактуру» 

Для формирования счета-фактуры выберите запись, нажмите кнопку  и 

выберите функцию «Сформировать счет-фактуру» в открывшемся окне заполните 

необходимые поля и нажмите кнопку . 

10.1.4. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

10.2. Акты оказания услуг исходящие 

Для работы с исходящими актами оказания услуг выберите пункт меню 

[Доходы/ Акты оказания услуг исходящие] . Открывается окно «Акты оказания 

услуг (исходящий)» (Рисунок 83). 

 

Рисунок 83 Окно «Акты оказания услуг (исходящий)» 

Для добавления нового документа нажмите кнопку . Откроется окно 

редактирования документа (Рисунок 84). 
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Рисунок 84. Редактирование акта оказания услуг 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. По умолчанию номер заполняется 

автоматически, но при необходимости его можно изменить; 

– Дата – дата документа по умолчанию устанавливается в соответствии с 

рабочей датой программы, но при необходимости она может быть 

изменена; 

– Тип документа – отображается выбранный тип документа; 

– Учреждение – отображается текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – укажите отдел; 

– Группа полей «Документ»: 

– Контрагент – выберите значение из справочника 

«Дебиторы/кредиторы»; 
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– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– Договор – выберите значение из реестра договоров исходящих; 

– Предмет договора – заполните на основании данных выбранного 

договора; 

– Примечание – значение введите вручную. 

– Группа полей «Параметры счета-фактуры»: 

– Ставка НДС – выберите из выпадающего списка; 

– Дата счета-фактуры – выберите дата из календаря; 

– Номер счета-фактуры – номер введите с клавиатуры; 

– Грузоотправитель – выберите из справочника учреждений; 

– Грузополучатель – выберите из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– Страна происхождения – выберите значение из справочника «ОКСМ»; 

– Номер таможенной декларации – значение введите вручную; 

– Услуга – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Код вида операции – укажите код вида операции; 

– Сформировать счет-фактуру – при необходимости сформировать счет-

фактуру по документу, в данном поле установите «флажок». 

– группа полей «Данные для печати»: 

– Исполнитель – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Должность – значение введите вручную; 

– ФИО– значение введите вручную; 

– Дата операции – укажите дату. По умолчанию устанавливается текущая 

дата; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 

Если в Системе существуют записи, связанные с данным документом, кнопка 

 становится активна. По нажатию на кнопку откроется окно со 

списком связанных записей (Рисунок 85). 
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Рисунок 85. Список связанных документов 

Для просмотра и редактирования записи дважды нажмите на строке с 

документом. 

Для добавления проводки нажмите кнопку . Откроется окно выбора типа 

операции (Рисунок 86). 

 

Рисунок 86. Выбор типа операции 

В данном окне укажите тип операции и нажмите кнопку . Откроется 

окно редактирования операции (Рисунок 87). 
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Рисунок 87. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля: 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции; 

– Наименование операции – отображает выбранный тип операции; 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Сумма – укажите сумму операции; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности. 

Блок «Настройка счета дебета»: 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

код классификации операций сектора государственного управления из 

справочника КОСГУ. 

Блок «Настройка счета кредита»: 

– КБК – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

значение из справочника кодов бюджетной классификации; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически; 

– Дебиторы/кредиторы – выберите из справочника дебиторов/кредиторов. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 
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При необходимости в документ можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей документ сохраните и зарегистрируйте 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

10.2.1. Функция «Сторно» 

Для исправления ранее ошибочно проведенного документа выберите 

необходимую запись, нажмите кнопку  и выберите функцию «Сторно». Для 

исправления ошибочной проводки делается дополнительная проводка, 

составленная на сумму ошибочной проводки, но с отрицательным знаком. 

10.2.2. Функция «Прикрепленные файлы» 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, нажмите кнопку  

и выберите функцию «Прикрепленные файлы» в открывшемся окне нажмите 

кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 88). 

 

Рисунок 88. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – значение поля заполните вручную, нажмите кнопку  и в 

открывшемся окне выберите нужный файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 



321 

10.2.3. Функция «Сформировать счет-фактуру» 

Для формирования счета-фактуры выберите запись, нажмите кнопку  и 

выберите функцию «Сформировать счет-фактуру» в открывшемся окне заполните 

необходимые поля и нажмите кнопку . 

10.2.4. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

10.2.5. Метка «Документ возвращен» 

Для того чтобы установить метку «Документ возвращен», нажмите кнопку 

 и выберите функцию «Установить/снять метку «Документ возвращен». Метка 

появляется/ исчезает при выполнении команды в одноименном столбце таблицы 

реестра. 

10.3. Счета-фактуры исходящие 

Для работы с исходящими счетами-фактурами выберите пункт меню 

[Доходы/ Счета-фактуры исходящие] (Рисунок 89). 

 

Рисунок 89. Окно «Счета-фактуры исходящие» 

При добавлении новой записи появляется окно для заполнения полей 

(Рисунок 90): 
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Рисунок 90. Добавление записи 

В открывшемся окне заполните поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Включить в дополнительный лист – установите «флажок», если 

необходимо, и выберите дополнительный лист из справочника параметров 

дополнительных листов книги продаж; 

– Автотранспорт – установите «флажок» для учета в модуле 

«Автотранспорт»; 

– Учреждение – заполняется автоматически; 

– Отдел – выберите из списка; 

– Контрагент – выберите из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– Дата оплаты – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– № док. оплаты – заполните вручную; 

– Грузоотправитель – выберите из справочника «Учреждения»; 

– Грузополучатель – выберите из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– Раздел/Код операции – введите вручную/выберите из справочника «Коды 

операций для декларации по НДС»; 

– Код строки 3 – выберите из справочника; 

– Страна происхождения – выберите из списка; 

– Номер таможенной декларации – введите вручную; 
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– Код вида операции – выберите значение из справочника кодов видов 

операций. 

Группа полей «Данные для печати»: 

– Руководитель – выберите из справочника МОЛ; 

– Уполномоченный – выберите из справочника МОЛ после установки 

«флажка»; 

– Номер доверенности – введите вручную; 

– Главный бухгалтер – выберите из справочника МОЛ; 

– Уполномоченный – выберите из справочника МОЛ после установки 

«флажка»; 

– Номер доверенности – введите вручную; 

– От – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Сумма по документу – заполняется автоматически. 

В табличной части окна есть возможность добавления и удаления записей. 

При нажатии на кнопку  появляется строка, активная для заполнения. Значения 

заполняются из соответствующих справочников. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

Для вывода печатных форм нажмите кнопку , и выберите необходимую 

печатную форму. Система позволяет выводить следующие печатные формы 

(Рисунок 91): 

 

Рисунок 91. Печатные формы 

10.4. Реестр счетов на оплату 

Реестр счетов на оплату доступен через пункт меню [Доходы/ Реестр 

счетов на оплату]. Откроется окно (Рисунок 92): 
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Рисунок 92. Окно «Реестр счетов на оплату» 

При добавлении новой записи Система выдаст окно с полями для заполнения 

(Рисунок 93). 

 

Рисунок 93. Добавление записи в Реестр счетов на оплату 

В открывшемся окне заполните поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Учреждение – заполняется автоматически; 

– Отдел – введите вручную; 

– Контрагент – выберите из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 



325 

– Грузоотправитель – выберите из справочника «Учреждения». 

Группа полей «Данные для платежного поручения»: 

– Банковские реквизиты – выберите из списка; 

– Банк – заполняется автоматически; 

– Филиал – заполняется автоматически; 

– Расчетный счет – заполняется автоматически; 

– Корр.счет – заполняется автоматически; 

– Назначение – введите вручную; 

– Договор-Основание – выберите из реестра договоров исходящих. 

Группа полей «Данные для печати»: 

– Руководитель – выберите из справочника МОЛ; 

– Главный бухгалтер – выберите из справочника МОЛ; 

– Уполномоченный – выберите из справочника МОЛ; 

– Доверенность № – введите вручную; 

– От – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Сумма по документу – заполняется автоматически. 

В табличной части окна есть возможность добавления и удаления записей. 

При нажатии на кнопку  появляется строка, активная для заполнения. Значения 

заполняются из соответствующих справочников. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

Система позволяет выводить печатные формы. Для этого нажмите кнопку 

. 

10.4.1 Функция «Сформировать исходящий документ» 

При выборе данного пункта меню открывается диалоговое окно настройки 

параметров формирования исходящего документа. Сформированные документы 

будут находиться в реестре «Акты оказания услуг исходящие» в статусе 

«Черновик». Операции в документе будут сформированы только по тем строкам, 

для которых задана соответствующая типовая операция в окне настройки 

параметров формирования исходящих документов. 

10.5. Акт сверки 

Акт сверки взаиморасчетов открывается через пункт меню [Доходы/ Акт 

сверки]. Откроется окно сборки параметров (Рисунок 94): 
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Рисунок 94. Окно «Акт сверки взаиморасчетов» 

Все поля, за исключением полей с датами, заполняются выбором из 

справочника. Даты выбираются из календаря. 

При необходимости существует возможность детализации акта по некоторым 

дополнительным параметрам. Для этого предназначена таблица с колонками 

«Справочник» и «Детализация». 

Для того чтобы настроить детализацию параметра из данной таблицы 

установите у данного параметра в столбце «Детализация» значение «Список». 

После этого в таблице ниже с помощью нажатия кнопки  выберите 

значения данного параметра, по которым собирается акт. 

После заполнения всех полей нажмите кнопку . Откроется 

собранный акт сверки (Рисунок 95). 
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Рисунок 95. Акт сверки собранный 

С помощью двойного нажатия левой кнопки мыши по операции или нажатия 

кнопки  откроется окно просмотра документа. 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в 

выпадающем списке выберите необходимую печатную форму. Существует 

возможность формирования следующих печатных форм: «Акт сверки 

(несогласованный)», «Акт сверки (согласованный)». 

10.6. Книга продаж 

Для работы с книгой продаж выберите пункт меню [Доходы/ Книга продаж 

(с 01.10.2014)]. Порядок формирования книги продаж аналогичен порядку 

формирования книги покупок. Так же оставлен пункт «Книга продаж» (до 

30.09.2014) для целей налогового учета. 
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11. Нефинансовые активы 

11.1. Картотека основных средств 

Для работы с картотекой основных средств выберите пункт меню [НФА/ ОС/ 

Картотека ОС]. Откроется окно «Картотека ОС» (Рисунок 96). 

 

Рисунок 96. Картотека ОС 

Окно визуально разделено на две части: 

– в левой части окна отображается список основных средств учреждения. 

Информация представлена в табличном виде и имеет следующие столбцы: 

– Наименование; 

– Инв.номер; 

– Номер; 

– Балансовая стоимость; 

– Амортизация; 

– Остаточная стоимость; 

– МОЛ; 

– КВД; 

– КБК; 

– Счет; 

– Количество. 

Примечание. В нижней части окна отображаются суммарные значения 

столбцов «Балансовая стоимость», «Амортизация», «Остаточная 

стоимость» и «Количество». 
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– в правой части окна отображается карточка выбранного ОС (см. п. 11.1.2). 

11.1.1. Печатные формы 

Для того чтобы распечатать документ, выделите его или несколько 

документов, нажмите на кнопку , выберите необходимый вариант: 

– Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов; 

– Акт о приеме-передаче групп объектов ОС (кроме зданий, сооружений); 

– Акт о приеме-передаче объекта ОС (кроме зданий, сооружений); 

– Акт о приеме-передаче объекта нефинансовых объектов; 

– Акт о списании автотранспортных средств; 

– Акт о списании групп объектов ОС (кроме автотранспортных); 

– Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда; 

– Акт о списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств); 

– Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных 

средств); 

– Акт о списании транспортного средства; 

– Акт приема-передачи здания (сооружения); 

– Ведомость выбытия; 

– Ведомость наличия драгоценных металлов; 

– Инвентарная карточка учета нефинансовых активов; 

– Инвентарная карточка учета объекта ОС; 

– Инвентарный список нефинансовых активов; 

– Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов; 

– Перечень основных средств; 

– Среднегодовая стоимость имущества; 

– Реестр начисленной амортизации (Налоговый учет); 

– Печать реестра; 

– Печать реестра выделенных документов. 

11.1.1.1. Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов 

При выборе документа «Инвентарная карточка группового учета 

нефинансовых активов» откроется окно «Параметры» (Рисунок 97). 
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Рисунок 97. Окно «Параметры» 

Заполните поля: 

– Ориентация – выберите из выпадающего списка, по умолчанию 

установлена альбомная ориентация; 

– Формировать на дату – установите дату, на которую требуется 

сформировать документ, по умолчанию установлена текущая дата. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.2. Акт о приеме-передаче групп объектов ОС (кроме зданий, 

сооружений) 

При выборе документа «Акт о приеме-передаче групп объектов ОС (кроме 

зданий, сооружений» откроется окно «Параметры вывода печатной формы»  

(Рисунок 98). 

  

Рисунок 98. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поля: 

– Комиссия – выберите из справочника; 
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– Тип получателя – выберите из выпадающего списка, по умолчанию 

установлено значение «Текущее учреждение»; 

– Получатель – поле доступно при выборе в поле «Тип получателя» 

значения «Контрагент», выберите получателя из справочника; 

– Банковские реквизиты получателя – выберите из справочника; 

– Сдатчик – выберите из справочника; 

– Банковские реквизиты сдатчика – выберите из справочника. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.3. Акт о приеме-передаче объекта ОС (кроме зданий, сооружений) 

Аналогично п. 11.1.1.2. 

11.1.1.4. Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов 

Аналогично п. 11.1.1.2. 

11.1.1.5. Акт о списании автотранспортных средств 

При выборе документа «Акт о списании автотранспортных средств» 

откроется окно «Параметры вывода печатной формы» (Рисунок 99). 

 

Рисунок 99. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поле «Комиссия» – выберите из справочника; 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 



332 

11.1.1.6. Акт о списании групп объектов ОС (кроме автотранспортных) 

При выборе документа «Акт о списании групп объектов ОС (кроме 

автотранспортных» откроется окно «Параметры вывода печатной формы»  

(Рисунок 100). 

 

Рисунок 100. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поля: 

– Комиссия – выберите из справочника; 

– Причина списания – укажите причину списания. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.7. Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда 

При выборе документа «Акт о списании исключенных объектов 

библиотечного фонда» откроется окно «Параметры вывода печатной формы» 

(Рисунок 101). 

 

Рисунок 101. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поля: 

– Операция – выберите из выпадающего списка; 

– Комиссия – выберите из справочника. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 
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11.1.1.8. Акт о списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств) 

При выборе документа «Акт о списании объекта ОС (кроме 

автотранспортных средств)» откроется окно «Параметры вывода печатной формы» 

(Рисунок 102). 

 

Рисунок 102. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поля: 

– Комиссия – выберите из справочника; 

– Документ-основание – выберите из выпадающего списка; 

– Номер – введите номер; 

– Дата – установите дату. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.9. Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств) 

При выборе документа «Акт о списании объектов нефинансовых активов 

(кроме транспортных средств)» откроется окно «Параметры вывода печатной 

формы»  

(Рисунок 103). 
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Рисунок 103. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поля: 

– Комиссия – выберите из справочника; 

– Документ-основание – выберите из выпадающего списка; 

– Номер – введите номер; 

– Дата – установите дату; 

– Исполнитель – выберите из справочника; 

– Ответственный исполнитель – выберите из справочника. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.10. Акт о списании транспортного средства 

При выборе документа «Акт о списании транспортного средства» откроется 

окно «Параметры» (Рисунок 104). 

 

Рисунок 104. Окно «Параметры» 
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Заполните поля: 

– Комиссия – выберите из справочника; 

– Причина списания – выберите из справочника; 

– Исполнитель – выберите из справочника; 

– Ответственный исполнитель – выберите из справочника. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.11. Акт приема-передачи здания (сооружения) 

Аналогично п. 11.1.1.2. 

11.1.1.12. Ведомость выбытия 

При выборе документа «Ведомость выбытия» откроется окно «Настройка 

параметров печати» (Рисунок 105). 

 

Рисунок 105. Окно «Настройка параметров печати» 

Заполните поля: 

– Счета – выберите из справочника; 

– КВД – выберите из справочника; 

– Балансовая стоимость с, по – укажите диапазон балансовой стоимости; 

– Дата списания с, по – укажите период списания. 

Нажмите кнопку «Далее». Будет запущено формирование печатной формы. 

11.1.1.13. Ведомость наличия драгоценных металлов 

При выборе документа «Ведомость наличия драгоценных металлов» 

откроется окно «Выберите период» (Рисунок 106). 
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Рисунок 106. Окно «Настройка параметров печати» 

Заполните поля: 

– С, по – укажите период списания; 

– параметр «Формировать по списанным объектам ОС» – установите 

«флажок» для включения параметра; 

– параметр «Формировать по 21 счету» – установите «флажок» для 

включения параметра; 

 

Нажмите кнопку «Готово!». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.14. Инвентарная карточка учета нефинансовых активов 

Аналогично п. 11.1.1.1. 

11.1.1.15. Инвентарная карточка учета объекта ОС 

Аналогично п. 11.1.1.1. 

11.1.1.16. Инвентарный список нефинансовых активов 

При выборе документа «Инвентарный список нефинансовых активов» 

откроется окно «Параметры вывода печатной формы» (Рисунок 107). 
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Рисунок 107. Окно «Параметры вывода печатной формы» 

Заполните поля: 

– Собрать на дату – установите дату, на которую необходимо собрать 

печатную форму; 

– МОЛ – выберите из справочника; 

– параметр «Расшифровать групповые карточки» – установите «флажок» 

для включения параметра; 

– параметр «Вывести списанные объекты» – установите «флажок» для 

включения параметра. 

Нажмите кнопку «Далее». Будет запущено формирование печатной формы. 

11.1.1.17. Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов 

При выборе документа «Опись инвентарных карточек по учету 

нефинансовых активов» откроется окно «Параметры вывода печатной формы» 

(Рисунок 108). 

 

Рисунок 108. Окно «Параметры вывода печатной формы» 
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Заполните поля: 

– С, по – установите дату принятия к учету объектов; 

– параметр «Вывести все записи» – установите «флажок» для включения 

параметра; 

– параметр «Расшифровать групповые карточки» – установите «флажок» 

для включения параметра; 

– параметр «Сортировка по наименованию ОС» – установите «флажок» для 

включения параметра; 

– параметр «Исключить объекты стоимостью менее 3000 рублей» – 

установите «флажок» для включения параметра. 

Нажмите кнопку «Далее». Будет запущено формирование печатной формы. 

11.1.1.18. Перечень основных средств 

При выборе документа «Опись инвентарных карточек по учету 

нефинансовых активов» откроется окно «Настройка параметров печати» (Рисунок 

109). 

 

Рисунок 109. Окно «Настройка параметров печати» 

Заполните поля: 
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– На дату – установите дату, на которую необходимо сформировать 

печатную форму; 

– Счета – выберите из справочника; 

– КБК – выберите из справочника; 

– КВД – выберите из справочника; 

– МОЛ – выберите из справочника; 

– Балансовая стоимость с, по – укажите диапазон балансовой стоимости; 

– Остаточная стоимость с, по – укажите диапазон остаточной стоимости; 

– Дата принятия к учету с, по – укажите период принятия к учету; 

– Сортировка по наименованию ОС – выберите из выпадающего списка; 

– параметр «Учитывать ОКОФ» – установите «флажок» для включения 

параметра; 

– параметр «Детализировать групповые карточки» – установите «флажок» 

для включения параметра. 

Нажмите кнопку «Далее». Будет запущено формирование печатной формы. 

11.1.1.19. Среднегодовая стоимость имущества 

При выборе документа «Среднегодовая стоимость имущества» откроется 

окно «Настройка параметров печати» (Рисунок 110). 

 

Рисунок 110. Окно «Настройка параметров печати» 

Заполните поля: 
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– На дату – установите дату, на которую необходимо сформировать 

печатную форму; 

– Счета – выберите из справочника; 

– КБК – выберите из справочника; 

– КВД – выберите из справочника; 

– МОЛ – выберите из справочника; 

– Балансовая стоимость с, по – укажите диапазон балансовой стоимости; 

– Остаточная стоимость с, по – укажите диапазон остаточной стоимости; 

– Дата принятия к учету с, по – укажите период принятия к учету; 

– параметр «Учитывать ОКОФ» – установите «флажок» для включения 

параметра; 

– параметр «Детализировать групповые карточки» – установите «флажок» 

для включения параметра. 

Нажмите кнопку «Далее». Будет запущено формирование печатной формы. 

11.1.1.20. Реестр начисленной амортизации (Налоговый учет) 

При выборе документа «Реестр начисленной амортизации (Налоговый учет)» 

откроется окно «Параметры» (Рисунок 111). 

 

Рисунок 111. Окно «Параметры» 

Установите период в полях: 

– с – установите дату начала периода; 

– по – установите дату окончания периода. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.21. Печать реестра 

При выборе пункта «Печать реестра» откроется окно «Настройка параметров 

печати» (Рисунок 112). 
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Рисунок 112. Окно «Настройка параметров печати» 

Заполните поля: 

– Сортировка параметров – выберите из выпадающего списка: 

– по какому признаку необходима сортировка, по умолчанию 

установлено значение «Наименование»; 

– каким образом будет осуществляться сортировка, по умолчанию 

установлено значение «По возрастанию». 

– параметр «Не учитывать сортировку параметров печати» – установите 

«флажок» для включения параметра. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

.xlsx. 

11.1.1.22. Печать реестра выделенных документов 

Аналогично п. 11.1.1.21. 

11.1.2. Карточка основного средства 

Для просмотра и редактирования ОС дважды нажмите по необходимой 

строке либо выделите ОС и нажмите кнопку . Откроется карточка ОС 

(Рисунок 113). 
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Рисунок 113. Окно «Карточка ОС. Основная» 

Окно содержит следующие поля и вкладки: 

– Наименование – отображает наименование основного средства; 

– Тип карточки – отображает тип карточки; 

– Номер – введите номер карточки ОС; 

Вкладка «Основная» содержит следующие поля: 

– МОЛ; 

– Место хранения; 

– Балансовая стоимость; 

– Амортизация; 

– Остаточная стоимость; 

– Дата принятия к учету; 

– Дата ввода в эксплуатацию; 

– Дата выбытия; 

– Инв. Номер – укажите инвентарный номер ОС; 

– Кол-во; 

– ИНОУ; 

– ОКОФ – выберите значение из справочника ОКОФ; 

– КБК; 

– КВД; 
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– Счет; 

– Принятие к учету в результате – выберите из выпадающего списка; 

– Примечание; 

– Структурное подразделение; 

– Назначение объекта; 

– Примечание. 

Все поля данного окна, кроме полей «Инв.номера», «ИНОУ», «ОКОФ», 

«Принятия к учету в результате», «Структурное подразделение», «Назначение 

объекта» и «Примечание» заполняются автоматически и не подлежат 

редактированию. 

Вкладка «Амортизация «содержит данные, которые будут использованы при 

выполнении функции начисления амортизации (Рисунок 114). 

 

Рисунок 114. Вкладка «Амортизация» 

Вкладка «Налоговый учет» (Рисунок 115) содержит следующие поля: 

– Амортизационная группа – поле может быть заполнено автоматически на 

основании значения поля «ОКОФ» во вкладке «Основная». При 

необходимости выберите значение из справочника группы амортизации; 

– Срок полезного использования (месяцев) – поле может быть заполнено 

автоматически на основании значения поля «Амортизационная группа». 
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При необходимости можно вручную ввести количество полных месяцев 

полезного использования основного средств; 

– Дата окончания начисления – поле заполняется автоматически на 

основании значения поля «Срок полезного использования». Если срок 

полезного использования не указан, поле заполните на основании 

значения поля «Амортизационная группа»; 

– Счет Дебет – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите значение из справочника «План счетов»; 

– Счет Кредит – поле заполняется автоматически на основе значения поля 

«Счет Дебет», не редактируется. 

Вкладка Налоговый учет (Рисунок 115) содержит следующие поля: 

 

Рисунок 115. Вкладка «Налоговый учет» 

– Не рассчитывать амортизацию для налогового учета – уберите «флажок», 

если необходимо рассчитывать налоговую амортизацию по данному ОС. 

После этого часть полей становится доступна для редактирования; 

– Амортизационная группа – значение равно значению аналогичного поля 

из вкладки «Амортизация»; 

– Срок полезного использования (мес.) – значение равно значению 

аналогичного поля из вкладки «Амортизация»; 
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– Дата окончания начисления – значение равно значению аналогичного поля 

из вкладки «Амортизация»; 

– Балансовая стоимость – значение равно значению аналогичного поля из 

вкладки «Основная»; 

– Амортизация – рассчитывается автоматически; 

– Остаточная стоимость – рассчитывается автоматически; 

– Тип операции – поле заполняется автоматически; 

– Вид дохода/расхода – выберите значение из справочника кодов строк для 

декларации по налогу на прибыль; 

– Тип дохода/расхода – поле заполняется автоматически; 

– Сумма начальной амортизации – введите вручную; 

– Дата начала начисления амортизации – заполните на основании документа 

начисления налоговой амортизации; 

– Ставка налога на имущество, % – заполните вручную. 

Вкладка «Паспорт» (Рисунок 116) содержит следующие поля: 

 

Рисунок 116. Вкладка «Паспорт» 

– Организация изготовитель; 

– Номер паспорта; 

– Заводской номер; 
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– Серия; 

– Модель; 

– Марка; 

– Дата изготовления. 

Данные полей заполняются вручную. 

Вкладка «Характеристики» содержит информацию о характеристиках ОС 

(Рисунок 117). 

 

Рисунок 117.. Вкладка «Характеристики» 

В поле «Вид основного средства «выберите значение из справочника «Виды 

ОС». 

При этом в табличной части окна отобразятся характеристики, 

соответствующие выбранному ранее виду основного средства. Ввод значений и 

даты актуальности характеристики осуществляется двойным нажатием по 

характеристике или при нажатии на кнопку . 

Откроется окно «Характеристика основного средства», в котором введите 

значение и дату актуальности характеристики (Рисунок 118). 
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Рисунок 118. Окно «Характеристика ОС» 

Для удаления характеристики нажмите кнопку  на панели кнопок. 

При изменении характеристики, например, даты, отражается информация в 

«Истории характеристики», просмотреть которую можно, нажав на кнопку 

 в карточке ОС (Рисунок 119). 

 

Рисунок 119. Окно «История характеристики» 

Также Система позволяет просмотреть комплектацию основного средства, 

для этого в карточке ОС нажмите кнопку . В открывшемся окне есть 

возможность добавления новых и удаления имеющихся строк. Все данные 

заполняются вручную. 
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Вкладка «История ОС» отображает информацию об операциях с основным 

средством, произведенных до перехода на Систему «Бухгалтерия» в другом 

программном продукте. 

Вкладка «История ОС» может быть заполнена автоматически, при 

конвертации данных путем загрузки файла остатков, и вручную. 

Вкладка содержит поле «Первоначальная (восстановительная) стоимость» и 

следующие вкладки: 

– Амортизация – внесите данные об амортизационных отчислениях: 

– Дата амортизационного отчисления; 

– Сумма амортизационного отчисления; 

– Модернизация – внесите данные об отчислениях на модернизацию: 

– Дата; 

– Сумма баланса; 

– Сумма амортизации. 

– Переоценка – внесите данные о переоценке ОС: 

– Дата; 

– Группа ОФ; 

– Основной коэффициент; 

– Поправочный коэффициент; 

– Дооценка балансовой стоимости; 

– Балансовая стоимость после переоценки; 

– Дооценка амортизации; 

– Амортизация после переоценки; 

– Поступление (выбытие) – внесите данные о дополнительных 

поступлениях: 

– Дата; 

– Количество поступления; 

– Сумма поступления; 

– Количество выбытия; 

– Сумма выбытия; 

– Внутреннее перемещение – внесите данные о внутренних перемещениях: 

– Дата; 

– Номер; 

– Место хранения; 

– МОЛ. 

Вкладка «Содержание драг. материалов» отображает информацию о 

содержании драгоценных материалов по текущему объекту ОС. Здесь есть 
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возможность добавления, изменения и удаления записей вручную. При 

добавлении открывается окно, содержащее поля: 

– Объект (деталь) – укажите наименование детали; 

– Драгметалл – заполните из общего стандартного справочника 

Драгоценные металлы; 

– Масса, г. – заполните вручную, ограничение поля до 8 знаков после 

запятой. 

Вкладка «Ремонт» отображает информацию о товарных накладных и актах 

оказанных услуг, в которых учитывалась стоимость запасных частей и услуг по 

ремонту. Здесь есть возможность добавления, изменения и удаления записей 

вручную 

(Рисунок 120). 

 

Рисунок 120. Вкладка «Ремонт» 

При добавлении документов «Товарная накладная» и «Акт оказанных услуг» 

открывается окно, содержащее поля (Рисунок 121): 

– Документ – содержит порядковый номер документа; 

– Инв. Номера – содержит инвентарный номер; 

– Номер гарантийного талона – содержит номер гарантийного талона; 
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– Дата гарантийного талона – укажите дату начала действия гарантийного 

талона; 

– Срок действия – укажите дату окончания действия гарантийного срока 

ремонта.  

 

Рисунок 121. Документ учета ремонта 

В Системе реализована возможность просмотра списка операций, 

произведенных с выбранным ОС. Для просмотра истории операций нажмите 

кнопку . Откроется список операций по данному ОС (Рисунок 122). 

 

Рисунок 122. Окно «Список операций по ОС» 
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При двойном нажатии левой кнопки мыши на операцию или нажатии на 

кнопку  откроется окно просмотра документа. 

Также история операций доступна при нажатии на кнопку на панели кнопок 

«Картотеки ОС». При двойном нажатии левой кнопки мыши на операцию 

откроется окно просмотра документа. Для удаления последней операции по ОС 

нажмите кнопку  на панели кнопок (Рисунок 123). 

 

Рисунок 123. Список операций по ОС 

11.1.2.1. Операции с основными средствами 

Для совершения операции с основным средством нажмите кнопку  

и выберите необходимую операцию (Рисунок 124). 
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Рисунок 124. Выбор операции 

11.1.2.1.1 Принятие к учету из реестра остатков 

При выборе этой операции откроется окно формирования операции  

(Рисунок 125). 
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Рисунок 125. Принятие к учету из реестра остатков 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – отображает дату операции; 

– Дата документа – отображает дату формирования документа; 

– Номер документа – введите номер документа. Поле заполняется 

автоматически; 

– Тип документа – выберите тип документа. Поле заполняется 

автоматически; 

– Документ остатков – выберите документ из реестра «Ввод остатков ОС». 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.2 Принятие к учету из капитальных вложений 

При выборе операции «Принятие к учету из капитальных вложений» 

откроется окно формирования операции (Рисунок 126). 
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Рисунок 126. Окно «Принятие к учету из капитальных вложений» 

Окно содержит следующие поля: 

– Капитальное вложение – выберите значение из реестра «Капитальные 

вложения»; 

– Дата документа – укажите дату формирования документа. Поле 

заполняется автоматически; 

– Дата операции – укажите дату операции. Поле заполняется автоматически; 

– Номер документа – введите номер документа. Поле заполняется 

автоматически; 
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– Тип документа – выберите тип документа. Поле заполняется 

автоматически; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ. Поле заполняется 

автоматически; 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры. Поле 

заполняется автоматически; 

– ОКОФ – выберите значение из справочника общероссийского 

классификатора основных фондов; 

– Счет ОС – счет заполняется автоматически в соответствии с выбранным 

капитальным вложением; 

– Тип карточки – выберите из выпадающего списка. Определяется на 

основании выбранного счета ОС и пользователем; 

– Счет начисления амортизации – поле заполняется автоматически; 

– Счет списания амортизации – выберите значение из справочника «План 

счетов». 

Если в карточке капитального вложения числится несколько единиц, то после 

установки «флажка» в поле «Частичное принятие» можно проставить число 

меньшее, чем в карточке капитального вложения. При этом сумма рассчитается 

автоматически.  

Если капитальное вложение вводится в эксплуатацию, отметьте «флажком» 

поле «Ввод в эксплуатацию». Откроются дополнительные поля: «Номер 

документа» и «Тип документа». Данные поля заполняются автоматически. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

(п.11.1.3) сформируется новый документ. 

11.1.2.1.3 Принятие к учету из безвозмездных поступлений 

При выборе операции «Принятие к учету из безвозмездных поступлений» 

откроется окно формирования операции (Рисунок 127). 
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Рисунок 127. Принятие к учету из Безвозмездных поступлений 

Окно содержит следующие поля: 

– Документ поступления – выберите значение из списка безвозмездных 

поступлений ОС; 

– Дата документа – отображает дату формирования документа. Поле 

заполняется автоматически; 

– Дата операции – отображает дату операции. Поле заполняется 

автоматически; 

– Номер документа – отображает номер документа. Поле заполняется 

автоматически; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации. Если капитальное вложение вводится в эксплуатацию, 

отметьте «флажком» поле «Ввод в эксплуатацию». Откроются 

дополнительные поля: «Номер документа» и «Тип документа». Данные 

поля заполняются автоматически. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.4 Безвозмездная передача 

При выборе операции «Безвозмездная передача» откроется окно 

формирования операции (Рисунок 128). 



357 

 

Рисунок 128. Окно «Безвозмездная передача» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата документа – отображает дату формирования документа. По 

умолчанию устанавливается текущая дата; 

– Дата операции – отображает дату операции. По умолчанию 

устанавливается текущая дата; 

– Номер документа – отображает номер документа. Поле заполняется 

автоматически; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Кому – выберите значение из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации. Поле активно если выбранный тип документа содержит 

функцию «Передача при расчете с учредителем»; 

– Инв. Номера – выберите значение – только у карточек ОС с типом 

Групповая – выходит список значений инвентарных номеров текущего 

объекта ОС; 

– Начисление амортизации – при остаточной стоимости больше нуля, 

отметьте «флажком». Значения полей «Номер документа» и «Тип 

документа» заполнятся автоматически. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

Если ОС уже списано либо дата создаваемого документа ранее даты 

последней операции в истории ОС операция не формируется. 
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11.1.2.1.5 Ввод в эксплуатацию 

При выборе операции «Ввод в эксплуатацию» откроется окно формирования 

операции (Рисунок 129). 

 

Рисунок 129. Окно «Ввод в эксплуатацию» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – укажите дату операции; 

– Дата документа – укажите дату создания документа; 

– Номер документа – Системой формируется номер документа. Имеется 

возможность ввода номера документа с клавиатуры; 

– Тип документа – из выпадающего списка укажите тип документа; 

– МОЛ – выберите значение из реестра «Материально ответственные лица»; 

– КБК (Корр. счет) – выберите значение из справочника «КБК»; 

Примечание. Если выбрано значение КБК, отличное от значения в 

карточке ОС, а балансовая стоимость ОС меньше или равна 3000, то в 

настройках счета дебета проводки «Списание балансовой стоимости» будет 

указано выбранное в этом поле значение КБК.  

 

– Места хранения – выберите значение из справочника «Места хранения». 

– 210 АБУ – выберите значение из справочника; 
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Примечание. Данные поля отображаются, если у учреждения 

аналитические данные привязаны к бухгалтерским счетам. 

 

– Места хранения – выберите значение из справочника «Места хранения»; 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

(п.11.1.3) сформируется новый документ. 

11.1.2.1.6 Списание 

При выборе операции «Списание» откроется окно формирования операции 

(Рисунок 130).  

 

Рисунок 130. Окно «Списание» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции; 

– Дата документа; 

– Номер документа; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– КБК – выберите значение из справочника «КБК», поле активно в 

зависимости от выбранного значения поля «Тип документа»; 

– Диапазон записей – выберите значение из выпадающего списка; 

– Отразить на забалансе – установите «флажок», если необходимо. 

Все поля данного окна, кроме поля «Тип документа», заполняются 

автоматически. При необходимости значения всех полей можно изменить. 
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Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.7 Начисление амортизации 

При выборе операции «Начисление амортизации» откроется окно 

формирования операции (Рисунок 131). 

 

Рисунок 131. Окно «Начисление амортизации» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – автоматически указывается текущая дата, не 

редактируемое поле; 

– Дата документа – укажите дату создания документа. По умолчанию 

указано последнее число текущего месяца; 

– Номер документа – выберите значение «Создать новый» или добавьте в 

уже существующий аналогичный документ за данный период; 

– Тип документа – из выпадающего списка выберите тип документа; 

– Диапазон записей – из выпадающего списка выберите диапазон записей 

«Все записи» или «Текущая запись»; 

– Создавать отдельные документы – значение в поле выберите из 

выпадающего списка; 

– КБК (Корр. счет) – необязательное для заполнения поле. Выберите 

значение из справочника «КБК», тогда в настройках счета дебета 

сформированной проводки будет отображаться выбранный КБК (Корр. 

Счет.). 
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Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

Примечание. Если для операции не была выбрана конкретная карточка и 

начисление амортизации производится массово, но в окне «Начисление 

амортизации» (Рисунок 131) выбран КБК (Корр. Счет), то при нажатии 

кнопки  появится информационное сообщение «Выбранное КБК 

будет использовано во всех сформированных проводках. Продолжить?». 

Чтобы провести операцию, нажмите «Да». Для отмены формирования 

проводки нажмите «Нет». 

Если за предыдущий месяц не была начислена амортизация, Система выдаст 

сообщение об ошибке и амортизация не будет начислена. Если диапазон записей 

выбран «Все», то результатом работы функции станет отчет об ошибках, с 

указанием наименования ОС, инвентарного номера и причины, почему не была 

начислена амортизация. 

11.1.2.1.8 Приостановление начисления амортизации 

При выборе операции «Приостановление начисления амортизации» 

откроется окно формирования операции (Рисунок 132). 

 

Рисунок 132. Окно «Приостановление начисления амортизации» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер документа; 

– Дата операции; 

– Дата документа; 

– Состояние ОС. 

Все поля данного окна, кроме поля «Состояние ОС» заполняются 

автоматически. При необходимости значения всех полей можно изменить. 
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Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.9 Возобновить начисление амортизации 

Возобновить начисление амортизации возможно только для тех ОС, на 

которых оно было приостановлено. Во всех остальных случаях Система будет 

выдавать сообщение о невозможности выполнения данной операции. 

При выборе операции «Возобновить начисление амортизации» откроется 

окно (Рисунок 133). 

 

Рисунок 133. Окно «Возобновление начисления амортизации» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер документа; 

– Дата операции; 

– Дата документа. 

Все поля заполняются автоматически и при необходимости могут быть 

изменены. Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве 

операций сформируется новый документ. 

11.1.2.1.10 Начисление амортизации (Налоговый учет) 

Начисление налоговой амортизации происходит только на те ОС, у которых в 

карточке заполнена вкладка «Налоговый учет» (п. 11.1.1). Во всех остальных 

случаях Система будет выдавать сообщение о невозможности начислить 

налоговую амортизацию. 

При выборе операции «Начисление амортизации (Налоговый учет)» 

откроется окно (Рисунок 134). 
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Рисунок 134. Окно «Начисление налоговой амортизации» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции; 

– Метод начисления; 

– Диапазон записей. 

Все поля заполняются автоматически и при необходимости могут быть 

изменены. Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве 

операций сформируется новый документ. 

11.1.2.1.11 Начисление амортизационной премии 

При выборе операции «Начисление амортизационной премии» открывается 

окно (Рисунок 135). Если по ОС были налоговые начисления, то Система выдаст 

сообщение о невозможности начисления амортизационной премии. 

 

Рисунок 135. Окно «Начисление амортизационной премии» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции; 

– Расходы на кап. вложение, %; 
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– Тип операции; 

– Вид дохода/расхода; 

– Тип дохода/расхода; 

– Сумма НДС. 

Все поля заполняются автоматически, кроме «Расходы на кап. вложение» и 

«Сумма НДС», и при необходимости могут быть изменены. Для завершения 

операции нажмите кнопку . В архиве операций сформируется новый 

документ. 

11.1.2.1.12 Внутреннее перемещение 

Функция «Внутренне перемещение» (Рисунок 136) позволяет переместить 

как всю карточку целиком, так и часть суммы (только для карточек с типом 

«Суммовой учет»). 

 

Рисунок 136. Внутреннее перемещение 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – автоматически указывается текущая дата; 

– Дата документа – укажите дату создания документа; 

– Номер документа – укажите номер документа; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Диапазон записей – выберите значение из выпадающего списка; 
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– АналитикаВФО_4 – выберите значение из справочника 

«АналитикаВФО_4»; 

– МОЛ – выберите значение из реестра «Материально ответственные лица»; 

– Сумма передачи – укажите сумму частичной передачи объекта; 

– поля «Амортизация (передача)» и «Остаточная (передача)» 

рассчитываются исходя из указанной суммы передачи: 

– Амортизация (передача) – рассчитывается как «Сумма передачи» 

деленная на «Балансовая» и умноженная на «Амортизация», 

округляется до двух знаков после запятой» 

– Остаточная (передача) – рассчитывается как «Сумма передачи» 

деленная на «Балансовая» и умноженная на «Остаточная», округляется 

до двух знаков после запятой.» 

Для сброса значений нажмите кнопку «Сбросить». 

Для завершения операции нажмите кнопку «Сформировать». В архиве 

операций сформируется новый документ. 

11.1.2.1.13 Изменение суммы амортизации 

При выборе операции «Изменение суммы амортизации» откроется окно 

формирования операции (Рисунок 137). 

 

Рисунок 137. Изменение суммы амортизации 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – укажите дату операции; 

– Дата документа – укажите дату создания документа; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – из выпадающего списка выберите тип документа; 
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– Сумма изменения – введите сумму изменения; 

– КБК (Корр. счет) – необязательное для заполнения поле. Выберите 

значение из справочника «КБК», тогда в настройках счета дебета 

сформированной проводки будет отображаться выбранный КБК (Корр. 

Счет). 

Для завершения операции нажмите кнопку «Сформировать». В архиве 

операций сформируется новый документ. 

11.1.2.1.14 Сменить вид деятельности ОС 

При выборе операции «Сменить вид деятельности ОС» откроется окно 

формирования операции (Рисунок 138). 

 

Рисунок 138. Окно «Сменить вид деятельности ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции; 

– Дата документа; 

– Номер документа; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– КБК – выберите значение из справочника «КБК», поле активно в 

зависимости от выбранного типа документа; 

– Диапазон записей – выберите из выпадающего списка. 

Все поля данного окна, кроме полей «Тип документа», «КВД» и «КБК» 

заполняются автоматически. При необходимости значения всех полей можно 

изменить. 
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Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.15 Сменить счет списания амортизации 

При выборе операции «Смена счета списания амортизации» откроется окно 

настройки операции (Рисунок 139). 

 

Рисунок 139. Окно «Смена счета списания амортизации» 

Поле «Дата документа» заполните на основании текущей даты Системы. При 

необходимости значение может быть изменено. Значение поля «Счет» выберите из 

списка. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.16 Смена счета ОС 

При выборе функции «Смена счета ОС» откроется окно формирования 

операции (Рисунок 140). 
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Рисунок 140. Модернизация ОС 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Дата документа – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Номер документа – заполняется автоматически, с возможностью ввода 

вручную; 

– Тип документа – заполняется автоматически; 

– Счет документа – заполняется автоматически; 

– Счет ОС (новый) – выберите значение из выпадающего списка; 

– Счет начисления амортизации – заполняется автоматически; 

– Доходный КБК – выберите из справочника «КБК» с типом «Доходный»; 

– Счет передачи – заполняется автоматически. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.17 Сторно последней операции ОС 

Данная функция доступна, если необходимо сторнировать: 

– принятие к учету из капитальных вложений; 

– принятие к учету из безвозмездных поступлений; 

– ввод в эксплуатацию. 

Во всех остальных случаях Система выдает сообщения, что для данного типа 

операции сторнирование не предусмотрено. 
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При выборе функции «Сторно последней операции ОС» открывается окно 

(Рисунок 141) 

 

Рисунок 141 Окно «Сторно последней операции ОС» 

Окно содержит поля: 

– Дата документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Дата операции – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Номер документа – номер последнего документа по ОС с добавлением 

«/с». 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.1.2.1.18 Модернизация ОС 

При выборе операции «Модернизация ОС» откроется окно формирования 

операции (Рисунок 142). 
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Рисунок 142. Окно «Модернизация ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Капитальное вложение – выберите из реестра «Капитальные вложения»; 

Примечание. При выборе капитального вложения, у которого КБК отлично 

от карточки ОС, в проводке «Принятие из капитальных вложений» в 

настройке счета дебета КБК совпадает с КБК карточки ОС, и в настройках 

счета кредита КБК подтягивается из карточки КВ. 

 

– Отобразить все записи – установите «флажок», чтобы расширить диапазон 

выбора капитальных вложений, отобразятся капитальные вложения без 

учета совпадения значений «КБК», «КВД», «Счет»; 

– Дата документа – заполняется автоматически; 

– Дата операции – заполняется автоматически; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Начислить амортизацию – установите «флажок», если требуется 

начислить амортизацию, становятся доступными следующие поля: 

– Счет списания амортизации – заполняется автоматически; 
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– КБК (Корр. счет) – значение выберите из справочника «КБК». Данное 

значение будет отображаться в настройках счета дебета проводки 

«Начисление 100% амортизации при вводе в эксплуатацию». 

– Частичное – установите «флажок», если необходимо учесть только часть 

количества и суммы ОС для модернизации, становятся доступными 

следующие поля: 

– Количество – укажите количество; 

– Сумма – укажите сумму. 

Для завершения операции нажмите кнопку «Модернизировать». В архиве 

операций сформируется новый документ. 

11.1.2.1.19 Перенос остатков на очередной год 

При выборе функции «Перенос остатков на очередной год» откроется окно 

формирования операции (Рисунок 143). 

 

Рисунок 143. Окно «Перенос остатков ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата – по умолчанию указывается последнее число выбранного года, 

редактируемое поле; 

– Новый КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Новый КВД – заполняется автоматически; 

– Аналитика КВД – поле отображается, если аналитика привязана к 

текущему КВД на год переноса остатков; 
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– Счет – заполняется автоматически; 

– Счет начисления амортизации – заполняется автоматически. 

После нажатия кнопки «Далее» будет сформирован соответствующий 

документ. Пользователь увидит сообщение о проведении операции. 

11.1.2.1.20 Частичное списание ОС 

При выборе функции «Частичное списание ОС» откроется окно 

формирования операции (Рисунок 144). 

 

Рисунок 144. Окно «Частичное списание ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – укажите дату операции, по умолчанию указана текущая 

дата; 

– Дата документа – укажите дату документа, по умолчанию указана текущая 

дата; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 
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– Кому – отображается при выборе типа документа «Частичное списание 

ОС» при безвозмездной передаче. Выберите значение из справочника 

«Дебиторы и кредиторы»; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Балансовая стоимость – укажите балансовую стоимость; 

Примечание. Если указанная балансовая стоимость будет выше 

балансовой стоимости в каточке ОС, появится информационное сообщение 

«Внимание. Балансовая стоимость должна быть меньше балансовой 

стоимости в карточке ОС». 

 

– Амортизация – заполняется автоматически; 

– Остаточная стоимость – заполняется автоматически; 

– Оприходовать часть выбывшего имущества как МЗ – поле становится 

активным, если выбран тип документа «Частичное списание ОС», при 

установке «флажка» станут активными следующие поля: 

– Операция – выберите из выпадающего списка; 

– Наименование – выберите из справочника номенклатуры; 

– Счет – выберите из плана счетов; 

– МОЛ – выберите из списка материально ответственных лиц; 

– Количество – укажите количество; 

– Сумма – укажите сумму. 

После заполнения полей нажмите кнопку «Сформировать». 

11.1.2.1.21 Изменение типа имущества ОС 

Для изменения типа имущества ОС выберите ОС, нажмите кнопку  и 

выберите «Изменение типа имущества ОС» откроется окно изменения типа 

имущества ОС (Рисунок 145). 
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Рисунок 145. Окно «Изменение типа имущества ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – укажите дату операции. По умолчанию указана текущая 

дата; 

– Дата документа – укажите дату документа. По умолчанию указана 

текущая дата; 

– Номер документа – значение заполняется автоматически. Редактируемое 

поле; 

– Тип документа – значение выберите из выпадающего списка; 

– Счет ОС – значение заполняется автоматически; 

– Счет амортизации ОС – значение заполняется автоматически; 

– Доходный КБК – значение выберите из справочника «КБК»; 

– Счет передачи – значение заполняется автоматически. 

– группа полей «Операции по закрытию года»: 
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– Дата операции – по умолчанию устанавливается конец текущего года, 

поле не редактируется; 

– Дата документа – по умолчанию устанавливается конец текущего года, 

поле не редактируется; 

– Номер документа – значение заполняется автоматически; 

– Тип документа – значение выберите из выпадающего списка, 

содержащего уже существующие значения; 

– КБК – значение выберите из справочника «КБК». 

После заполнения полей нажмите кнопку «Сформировать», при этом будут 

сформированы два документа: «Изменение типа имущества» в архиве операций 

над ОС и документ по закрытию года. Документ «Изменение типа имущества» из 

архива операций над ОС также отобразится в истории операций над ОС. 

Также при формировании документов автоматически сформируются все 

операции, указанные в типовом документе, и в карточке ОС на вкладках 

«Основная» и «Амортизация» изменится значение полей «Счет» и «Счет Кредит», 

соответственно. 

11.1.2.1.22 Массовая замена реквизитов карточек ОС 

Для массового изменения реквизитов выберите ОС, нажмите кнопку  и 

выберите пункт «Массовая замена реквизитов карточек ОС» откроется окно 

изменения реквизитов ОС (Рисунок 146). 

Для массовой замены выберите ОС в поле «Список ОС». Для изменения 

доступны следующие параметры на вкладках. 

На вкладке «Основная» можно изменить: 

– Место хранения – укажите новое место хранения; 

– ОКОФ – укажите новое ОКОФ;  

– Назначение объекта – укажите новое назначение объекта; 

– Примечание – укажите новое примечание. 

Для удаления существующего значения установите «флажок» в поле 

«Очистить значение» напротив удаляемого значения. 
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Рисунок 146. Окно «Параметры для замены» 

На вкладке «Амортизация» (Рисунок 147) можно изменить: 

– Срок полезного использования (месяцев) – укажите новый срок полезного 

использования; 

– Амортизационная группа – укажите новую амортизационную группу.  

Для удаления существующего значения установите «флажок» в поле 

«Очистить значение» напротив удаляемого значения. 
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Рисунок 147. Вкладка «Амортизация» 

На вкладке «Налоговый учет» (Рисунок 148) можно изменить: 

– Срок полезного использования (месяцев) – укажите новый срок полезного 

использования; 

– Амортизационная группа – укажите новую амортизационную группу; 

– Ставка налога на имущество, % – укажите новую ставку налога на 

имущество. 

Для удаления существующего значения установите «флажок» в поле 

«Очистить значение» напротив удаляемого значения. 
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Рисунок 148. Вкладка «Налоговый учет» 

На вкладке «Паспорт» (Рисунок 149) можно изменить: 

– Организация изготовитель – укажите новую организацию изготовителя; 

– Номер паспорта – укажите новый номер паспорта: 

– Серия – укажите новую серию изготовителя; 

– Модель – укажите модель изготовителя: 

– Марка – укажите марку изготовителя; 

– Заводской Номер – укажите заводской номер изготовителя; 

– Дата изготовления – выберите в календаре новую дату изготовления.  

Для удаления существующего значения установите «флажок» в поле 

«Очистить значение» напротив удаляемого значения. 
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Рисунок 149. Вкладка «Паспорт» 

Для вступления изменений в силу нажмите кнопку «Применить». В окне 

подтверждения согласитесь с изменениями и подтвердите еще раз. 

11.1.3. Архив операций над ОС 

Для работы с архивом операций над основными средствами выберите пункт 

меню [НФА/ ОС/ Архив операций над ОС] . Откроется список операций, 

содержащий номер операции, дату, сумму и тип документа, контрагент, КБК, от 

кого, кому  

(Рисунок 150). 
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Рисунок 150. Отображение столбцов 

Для просмотра операции дважды нажмите по строке либо выделите 

операцию и нажмите кнопку . Откроется окно операции над ОС (Рисунок 151). 

 

Рисунок 151. Окно «Операции над ОС» 
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Окно содержит следующие поля: 

– Номер – отображается номер выбранного документа; 

– Дата – отображается дата создания документа; 

– Тип документа – отображается тип выбранного документа; 

– Учреждение – отображается текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – отображается отдел; 

– группа полей «Документ»: 

– Кому; 

– От кого 

– КВД; 

– КБК; 

– Примечание; 

– Сумма по документу – отображается общая сумма всех проводок по 

данному документу. 

На вкладке «Все проводки» отображается список проводок по документу.  

Нажмите кнопку «Печать», чтобы вывести печатные формы по текущему 

документу. 

Для вида документа «Ввод в эксплуатацию» при выборе вида печати 

«Требование-накладная», а также для вида документа «Передача с МОЛа на 

МОЛ» при выборе печати «Накладная на внутреннее перемещение объектов 

основных средств» открывается окноcполями «Отдел (Получатель)» и «Отдел 

(Отправитель/Сдатчик)» являются необязательными для заполнения. «Флажок» 

«Детализировать групповые карточки» устанавливается, если требуется 

детализация. Значения для них берутся из справочника отделов. 

«Ведомость начисления амортизации» позволяет группировать счета по 

порядку. Для формирования ведомости заполните поля «Период» и «Счет» 

(Рисунок 152).  
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Рисунок 152. Параметры вывода печатной формы 

– Группировать по счетам – установите «флажок», чтобы произвести 

группировку по счетам. 

– «Учитывать «Ввод с начислением 100% амортизации»» – установите 

«флажок», чтобы произвести учет начисления амортизации. 

При нажатии на кнопку «Печать» открывается печатная форма в формате 

.xlsx. 

11.1.4. Безвозмездное поступление ОС 

Для работы с реестром безвозмездных поступлений основных средств 

выберите пункт меню [НФА/ ОС/ Безвозмездное поступление ОС] . Откроется 

список безвозмездных поступлений ОС (Рисунок 153). 

 

Рисунок 153. Список безвозмездных поступлений ОС 

Для добавления записи нажмите кнопку . Откроется окно документа  

(Рисунок 154). 
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Рисунок 154. Окно «Безвозмездное поступление ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату; 

– Примечание – укажите примечание; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– КВД – выберите значение из справочника КВД; 

– Счет списания амортизации – выберите значение из плана счетов; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ  

– Поставщик – выберите значение из справочника «Дебиторы и кредиторы».  

Для завершения операции нажмите кнопку . 

Для внесения информации по объекту ОС в правой половине реестра в окне 

быстрого просмотра нажмите кнопку . В открывшемся окне документа 

нажмите кнопку , чтобы создать карточку ОС, и заполните в ней необходимые 

поля, подсвеченные желтым и обозначенные в п. 11.1.1.  

После заполнения всех необходимых данных, сохраните изменения. В 

картотеке ОС [НФА/ ОС/ Картотека ОС]  через кнопку «Функции» выберите 

операцию «Принять к учету из безвозмездных поступлений» и выберите 

созданный документ, находящийся в статусе черновика. 
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Нажмите кнопку «Функции» на панели кнопок, выберите функцию 

«Импорт». Откроется окно загрузки файла (Рисунок 155). 

 

Рисунок 155. Окно «Загрузка данных из XML-файла» 

Выберите соответствующий файл загрузки в формате .xml. Нажмите кнопку 

«Далее», откроется окно «Настройки загрузки». Вкладка «Параметры» содержит 

следующие поля, обязательные к заполнению (Рисунок 156): 

– Дата документа – укажите дату с помощью календаря или введите 

вручную; 

– Разбить документы по счетам – отметьте «флажком» при необходимости; 

– Разбить документы по контрагентам – отметьте «флажком» при 

необходимости; 

– Номер документа – укажите номер документа; 

– Счет списания амортизации по умолчанию – выберите значение из плана 

счетов. 

 

Рисунок 156. Окно «Настройка загрузки остатков ОС из XML-файла» 
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Во вкладке «Соответствия КБК, КВД» производится подбор значений в 

Системе по КБК и КВД, аналитика КВД. Выберите значения из справочников 

Системы КБК, КВД, Аналитика (Рисунок 157).  

 

Рисунок 157. Вкладка «Соответствия КБК, КВД» 

Во вкладке «Соответствия счетов, МОЛ» (Рисунок 158) происходит подбор 

значений в Системе по счету, МОЛ. Выберите значения из справочников Системы 

«План счетов, МОЛ». 

Нажмите кнопку «Автоподбор значений», чтобы произвести автоматический 

подбор имеющихся в Системе значений. 

Установите «флажок» в поле «Добавлять новые записи», чтобы в случае, если 

значение соответствия не найдено, при загрузке файла добавить эти значения в 

файле в справочники Системы. 
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Рисунок 158. Вкладка «Соответствия счетов, МОЛ» 

В окне просмотра с правой стороны нажмите кнопку «Карточки ОС», чтобы 

добавить и заполнить реквизиты карточек безвозмездно поступающих объектов 

ОС. Первое число на кнопке указывает количество добавленных карточек в 

статусе «Черновик», второе число указывает, сколько карточек из имеющихся уже 

принято к учету. Откроется реестр «Карточки ОС безвозмездного поступления ОС 

№». Нажмите кнопку , откроется новая карточка ОС. Описание полей совпадает 

с карточкой из картотеки ОС. 

Для просмотра документа, на основании которого объект ОС принят к учету, 

нажмите кнопку . 

В реестре есть возможность редактирования записей в статусе «Черновик» 

нажмите кнопку «Изменить», «Удаление», «Копирование», а также сортировка 

записей по Состоянию. 

11.1.5. Безвозмездная передача ОС 

Реестр безвозмездных передач основных средств содержит документы по 

безвозмездной передаче. Реестр пополняется автоматически. 

Для работы с реестром безвозмездной передачи основных средств выберите 

пункт меню [НФА/ ОС/ Безвозмездная передача ОС]. Откроется список 

безвозмездных передач ОС (Рисунок 159). 
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Рисунок 159. Список безвозмездных передач ОС 

Для просмотра и редактирования записи нажмите кнопку . Откроется окно 

документа (Рисунок 160). 

 

Рисунок 160 Окно «Безвозмездная передача ОС» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер; 

– Дата; 

– Получатель; 

– Примечание. 

Поля заполняются автоматически и доступны для редактирования. 

Для просмотра документа, на основании которого создан документ в архиве 

безвозмездных передач, нажмите кнопку  в окне просмотра. 

Для просмотра карточки объекта нажмите кнопку «Карточки ОС» в окне 

просмотра. 

Нажмите кнопку «Функции» на панели кнопок и выберите функцию 

«Передать данные получателю», в случае если при безвозмездной передаче 

выбран получатель, реквизиты которого имеются на текущей базе, откроется окно 

«Параметры операции передачи карточек ОС». Окно содержит следующие поля: 
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– Дата документа – укажите дату документа; 

– блок «Учреждение-получатель»: 

– ИНН – заполняется автоматически (из документа формирования 

операции безвозмездной передачи); 

– КПП – заполняется автоматически (из документа формирования 

операции безвозмездной передачи); 

– Название – заполняется автоматически (из документа формирования 

операции безвозмездной передачи). 

Нажмите кнопку «Передать», чтобы произвести передачу объекта ОС на 

выбранное учреждение. Данный объект отразится на выбранном учреждении в 

реестре «Безвозмездное поступление». 

Нажмите кнопку «Печать», чтобы вывести перечень печатных форм. 

11.1.6. Ведомости инвентаризации ОС 

Для работы с ведомостью инвентаризации основных средств выберите пункт 

меню [НФА/ ОС/ Ведомость инвентаризации ОС] . 

Нажмите кнопку , откроется окно «Реестр ведомостей инвентаризации 

основных средств» (Рисунок 161). 

 

Рисунок 161. Окно «Реестр ведомостей инвентаризации основных средств» 
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Окно содержит следующие поля: 

– Номер – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Учреждение – указано наименование текущего учреждения, не 

редактируемое поле; 

– Отдел – выберите значение из справочника структурных подразделений; 

– Дата проведения – укажите дату проведения, по умолчанию указана 

текущая дата; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Место хранения – выберите значение из справочника «Места хранения»; 

– блок «Данные для печати» содержит дополнительные поля для 

заполнения, значения которых тянутся в печатные формы: 

– Дата начала – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Дата окончания – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Комиссия – выберите из списка действующих комиссий. 

В табличной части окна есть возможность добавления и удаления записей. 

Нажмите кнопку , появится строка, активная для заполнения. Значения 

заполняются из соответствующих справочников. Реализована возможность 

автоматической сборки данных табличной части, для этого нажмите кнопку 

«Функции» и пункт «Собрать остатки». Откроется окно параметров «Сбор 

остатков», в котором содержатся следующие поля: 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Место хранения – выберите место хранения; 

– КБК – по умолчанию выбраны все значения из справочника КБК, при 

необходимости значение можно перевыбрать; 

– КВД – по умолчанию выбраны все значения из справочника КВД, при 

необходимости значение можно перевыбрать; 

– Счет – по умолчанию выбраны все значения из справочника «План 

счетов», при необходимости значение можно перевыбрать. 

Нажмите кнопку «Собрать», произойдет сборка по указанным параметрам. 

Печатная форма «Инвентаризационная ведомость ф.0504087» имеет 

следующий вид (Рисунок 162). 
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Рисунок 162. Ведомость инвентаризации ОС 
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11.1.7. Реестр ведомостей инвентаризации драгоценных металлов 

Для работы с ведомостью инвентаризации драгоценных металлов выберите пункт меню [НФА/ ОС/ Ведомости 

инвентаризации драгметаллов в МЗ]  (Рисунок 163). 

Сборка ведомости осуществляется на основании отчета по МЗ (см. п. 12.5.1) и поля «Драгоценные металлы» из 

справочника номенклатуры (см. п. 6.3.1). 

 

Рисунок 163. Раздел «Ведомости инвентаризации драгметаллов в МЗ» 
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Раздел состоит из двух частей: 

– реестр ведомостей – содержит перечень ведомостей с возможностью поиска по номеру, дате проведения, 

МОЛ, месту хранения; 

– окно для просмотра свойств записи реестра. 

Окно раздела содержит поля (расположены сверху): 

– Учреждение – отображает учреждение, которое выбрано в виджете «Рабочее учреждение» на главной 

странице (см. п. 4.1.1); 

– «Дата с», по – установите период для отбора ведомостей за указанный период, по умолчанию установлен 

текущий год; 

– поле для сортировки со значениями «По дате документа/ По дате операции» – выберите необходимый вариант 

из выпадающего списка; 

– Состояние – имеет только значение «Все», отображаются все записи. 

Чтобы добавить запись, нажмите кнопку , откроется окно «Ведомости инвентаризации драгоценных металлов в 

МЗ» (Рисунок 164). 
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Рисунок 164. Окно «Реестр ведомостей инвентаризации драгоценных металлов»
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Окно содержит следующие поля: 

– Номер – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Учреждение – заполняется автоматически, нередактируемое поле; 

– Отдел – выберите значение из справочника структурных подразделений; 

– Дата проведения – по умолчанию указана текущая дата, редактируемое 

поле; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Место хранения – выберите значение из справочника «Места хранения»; 

– блок «Данные для печати» содержит дополнительные поля для заполнения, 

значения которых тянутся в печатные формы: 

– Дата начала – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Дата окончания – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Комиссия – выберите из списка действующих комиссий. 

В табличной части окна есть возможность добавления и удаления записей. 

Нажмите кнопку , появится строка, активная для заполнения. Значения 

заполните из соответствующих справочников. Реализована возможность 

автоматической сборки данных табличной части, для этого нажмите кнопку 

«Функции» и выберите пункт «Собрать остатки». Откроется окно параметров 

«Сбор остатков» (Рисунок 165), в котором содержатся следующие поля: 

 

Рисунок 165. Окно «Сбор остатков» 

– МОЛ – заполните из справочника МОЛ; 

– Место хранения – заполните из справочника «Место хранения»; 

– КБК – по умолчанию выбраны все значения из справочника КБК, при 

необходимости значение можно перевыбрать; 

– КВД – по умолчанию выбраны все значения из справочника КВД, при 

необходимости значение можно перевыбрать; 
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– Счета – по умолчанию выбраны все значения из справочника План счетов, 

при необходимости значение можно перевыбрать. 

Нажмите кнопку «Собрать», чтобы произвести сборку по указанным 

параметрам. 

Есть также возможность редактирования и удаления имеющихся ведомостей. 

11.1.7.1. Печатные формы 

Нажмите кнопку «Печать», откроется список доступных печатных форм: 

– Печать реестра; 

– Печать реестра выделенных документов. 

Формирование и печать форм аналогичны описанной в п. 11.1.1.21. 

11.2. Нематериальные активы (НМА) 

11.2.1. Картотека НМА 

Для работы с картотекой НМА выберите пункт меню [НФА/ НМА/ 

Картотека НМА]. Откроется окно «Картотека НМА» (Рисунок 166). 

 

Рисунок 166. Картотека НМА 

Для просмотра и редактирования НМА дважды нажмите по необходимой 

строке либо выделите НМА и нажмите кнопку . Откроется окно «Карточка 

НМА» 

(Рисунок 167). 
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Рисунок 167. Окно «Карточка НМА» 

Окно содержит следующие поля и вкладки: 

– Наименование – отображается наименование НМА; 

– Тип карточки – автоматически заполняется значением «Индивидуальная»; 

– Номер – введите номер карточки НМА. 

На вкладке «Основная» представлена общая информация об НМА: «МОЛ», 

«Место хранения», «Балансовая стоимость», «Амортизация», «Остаточная 

стоимость», «Дата принятия к учету», «Дата выбытия», «Инвентарный номер», 

«Количество, ОКОФ», «КБК», «КВД», «Счет», «Примечание». 

Все поля на данной вкладке, кроме полей «Место хранения», «Инвентарный 

номер», «ОКОФ» и «Примечание», заполняются автоматически и не подлежат 

редактированию. 

Вкладка «Амортизация» содержит данные, которые будут использованы при 

выполнении функции начисления амортизации (Рисунок 168). 
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Рисунок 168. Вкладка «Амортизация» 

Вкладка содержит следующие поля: 

– Срок полезного использования (месяцев) – укажите количество полных 

месяцев полезного использования НМА; 

– Дата окончания начисления – поле заполняется автоматически на 

основании значения поля «Срок полезного использования». Если срок 

полезного использования не указан, поле заполнится по умолчанию 

значением даты принятия к учету; 

– Счет Дебет – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите значение из справочника «План счетов»; 

– Счет Кредит – поле заполняется автоматически на основании значения 

поля «Счет» вкладки «Основная», не редактируется. 

Вкладка «Правоустанавливающий документ» содержит следующие поля 

(Рисунок 169): 
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Рисунок 169. Вкладка «Правоустанавливающий документ» 

– Организация, выдавшая документ – укажите организацию; 

– Наименование документа – укажите наименование документа; 

– Номер документа – укажите номер документа; 

– Дата документа – укажите дату. 

Вкладка «История НМА» (Рисунок 170) отображает информацию об 

операциях с НМА, произведенных до перехода на Систему «Бухгалтерия» в 

другом программном продукте. 
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Рисунок 170. Вкладка «История НМА» 

Вкладка «История НМА» может быть заполнена автоматически, при 

конвертации данных путем загрузки файла остатков, или вручную. При ручном 

заполнении все данные вводятся с клавиатуры. 

Информация на вкладках «Амортизация», «Модернизация», «Переоценка», 

«Поступление (выбытие)», «Внутреннее перемещение» представлена в виде 

таблицы. Для добавления записи нажмите кнопку , после чего введите 

данные. 

11.2.1.1. История операций по НМА 

В Системе реализована возможность просмотра списка операций, 

произведенных с выбранным НМА. Для просмотра истории операций нажмите 

кнопку . Откроется список операций по данному НМА (Рисунок 

171). 
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Рисунок 171. Окно «Список операций по НМА» 

Нажмите кнопку , чтобы открыть окно просмотра документа. Также 

история операций доступна при нажатии на кнопку на панели кнопок «Картотеки 

НМА». Для удаления последней операции по НМА нажмите кнопку  (Рисунок 

172). 

 

Рисунок 172. Окно «Список операций по НМА» 

11.2.1.2. Операции с НМА 

Для совершения операции с НМА нажмите кнопку  и выберите 

необходимый вид операции с НМА: 

– Принятие к учету из капитальных вложений; 

– Принятие к учету из реестра остатков; 

– Принятие к учету из реестра безвозмездных поступлений; 

– Начисление амортизации; 

– Списание; 

– Внутреннее перемещение; 

– Безвозмездная передача; 

– Перенос остатков НМА на очередной год; 

– Изменение суммы амортизации. 
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11.2.1.2.1 Принятие к учету из капитальных вложений 

При выборе этой операции откроется окно параметров данной операции 

(Рисунок 173): 

 

Рисунок 173. Окно «Принятие к учету из Капитальных вложений» 

Заполните следующие поля: 

– Капитальное вложение – выберите значение из реестра «Капитальные 

вложения»; 

– Дата документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Дата операции – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле;  

– Тип документа – выберите тип документа из выпадающего списка; 

– МОЛ – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– ОКОФ – выберите значение из справочника общероссийского 

классификатора основных фондов; 

– Счет НМА – выберите значение из списка; 
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– Тип карточки – выберите в зависимости от выбранного счета; 

– Счет начисления амортизации – заполняется автоматически на основании 

выбранного счета; 

– Счет списания амортизации – выберите значение из справочника «План 

счетов»; 

– Частичное принятие – установите «флажок», если необходимо. Затем 

заполните количество, если оно отличается от количества в карточке 

капитального вложения. Сумма при этом рассчитывается автоматически. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 

11.2.1.2.2 Принятие к учету из реестра остатков 

При выборе этой операции откроется окно параметров данной операции 

(Рисунок 174). 

 

Рисунок 174. Окно «Принятие к учету из реестра остатков» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – укажите дату операции, по умолчанию указано последнее 

число текущего года; 

– Дата документа – укажите дату формирования документа, по умолчанию 

указано последнее число текущего года; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите тип документа из выпадающего списка; 

– Документ остатков – выберите документ из реестра «Ввод остатков НМА». 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 
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11.2.1.2.3 Принятие к учету из реестра безвозмездных поступлений 

При выборе этой операции открывается диалоговое окно (Рисунок 175). 

 

Рисунок 175. Окно «Принятие к учету из безвозмездных поступлений» 

Окно содержит следующие параметры:  

– Документ поступления – выберите из реестра безвозмездных поступлений 

НМА; 

– Дата документа – заполняется автоматически, на основании данных 

документа реестра поступлений, редактируемое поле; 

– Дата операции – заполняется автоматически, на основании данных 

документа реестра поступлений, редактируемое поле; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите из выпадающего списка; 

– КБК – доступно в зависимости от типа документа. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 

11.2.1.2.4 Начисление амортизации 

При выборе этой операции откроется окно параметров данной операции 

(Рисунок 176). 
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Рисунок 176. Окно «Начисление амортизации» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – дата формируемой операции; 

– Дата документа – дата формирования документа. По умолчанию 

устанавливается текущая дата; 

– Номер документа – номер формируемого документа; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Диапазон записей – выберите значение из выпадающего списка, по 

умолчанию выбрано значение «Все записи». 

Все поля данного окна, кроме поля «Тип документа», заполняются 

автоматически. При необходимости значения всех полей, кроме поля «Дата 

операции», можно изменить. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 

11.2.1.2.5 Списание 

При выборе этой операции откроется окно параметров данной операции 

(Рисунок 177). 
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Рисунок 177. Окно «Списание» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – дата формируемой операции; 

– Дата документа – дата формирования документа; 

– Номер документа – номер формируемого документа; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Диапазон записей – выберите значение из выпадающего списка, по 

умолчанию выбрано значение «Все записи». 

Все поля данного окна, кроме поля «Тип документа», заполняются 

автоматически. При необходимости значения всех полей можно изменить. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 

11.2.1.2.6 Внутреннее перемещение 

При выборе этой операции откроется окно параметров данной операции 

(Рисунок 178): 

 

Рисунок 178. Окно «Передача ОС» 
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Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции – дата формируемой операции; 

– Дата документа – дата формирования документа; 

– Номер документа – номер формируемого документа; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Диапазон записи – выберите значение из выпадающего списка, по 

умолчанию выбрано значение «Все записи»; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ. 

Все поля данного окна, кроме поля МОЛ, заполняются автоматически. При 

необходимости значения всех полей, кроме поля «Дата операции», можно 

изменить. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 

Также при формировании документов автоматически сформируются все 

операции, указанные в типовом документе и в карточке НМА во вкладке 

«Основная» изменятся значения соответствующих полей. 

11.2.1.2.7 Безвозмездная передача 

При выборе этой операции откроется окно параметров данной операции 

(Рисунок 179): 

 

Рисунок 179. Окно «Безвозмездная передача» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата документа – укажите дату формирования документа. По умолчанию 

устанавливается текущая дата; 
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– Дата операции – укажите дату формируемой операции. По умолчанию 

устанавливается текущая дата; 

– Номер документа – номер формируемого документа. Поле заполняется 

автоматически; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Кому – выберите значение из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации. Поле активно если выбранный тип документа содержит 

функцию «Передача при расчете с учредителем»; 

– Начисление амортизации – установите «флажок», если необходимо 

начислить амортизацию. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НМА сформируется новый документ. 

Если НМА уже списано либо дата создаваемого документа раньше даты 

последней операции в истории НМА, операция не формируется. 

11.2.1.2.8 Перенос остатков НМА на очередной год 

При выборе данной функции открывается окно настройки операции (Рисунок 

180).  

 

Рисунок 180. Окно «Перенос остатков НМА на очередной год» 

Окно содержит следующие поля: 
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– Дата – укажите дату, по умолчанию указано последнее число текущего 

года; 

– Новый КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Новый КВД – заполняется автоматически; 

– Счет – заполняется автоматически; 

– Счет начисления амортизации – заполняется автоматически. 

Нажмите кнопку «Далее», будет сформирован соответствующий документ, и 

появится сообщение о проведении операции. 

11.2.1.2.9 Изменение суммы амортизации 

При выборе данной функции открывается окно настройки операции (Рисунок 

181). 

 

Рисунок 181. Окно «Изменение суммы амортизации» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата операции; 

– Дата документа; 

– Номер документа; 

– Тип документа; 

– Сумма изменения. 

Все поля данного окна, кроме поля «Сумма изменения», заполняются 

автоматически. При необходимости значения всех полей можно изменить. Для 

завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 
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11.2.2. Архив операций над НМА 

Для работы с архивом операций над НМА выберите пункт меню [НФА/ НМА/ 

Архив операций над НМА] . Откроется список операций (Рисунок 182), 

содержащий номер операции, дату, сумму и тип документа, контрагент, КБК. 

 

Рисунок 182. Архив операций над НМА 

Для просмотра операции дважды нажмите по строке либо выделите операцию 

и нажмите кнопку . Откроется окно операции (Рисунок 183). 
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Рисунок 183. Окно «Операции над НМА» 

Все операции в данном архиве формируются автоматически через функции в 

картотеке НМА. Операции в данном реестре не редактируются. Для отмены 

операции удалите документ. 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в раскрывшемся 

списке выберите необходимую печатную форму. Существует возможность 

формирования следующих печатных форм: «Справка», «Печать реестра», «Печать 

реестра выделенных документов». 

11.2.3. Безвозмездное поступление НМА 

Для работы с реестром безвозмездных поступлений НМА выберите пункт 

меню [НФА/ НМА/ Безвозмездное поступление НМА] . Откроется список 

безвозмездных поступлений НМА (Рисунок 184). 
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Рисунок 184. Список безвозмездных поступлений НМА 

Для добавления записи нажмите кнопку . Откроется окно документа 

(Рисунок 185). 

 

Рисунок 185. Окно «Безвозмездное поступление НМА» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату; 

– Примечание – введите примечание; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– КВД – выберите значение из справочника КВД; 
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– Счет списания амортизации – выберите значение из плана счетов; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Поставщик – выберите значение из справочника «Дебиторы и кредиторы». 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

В окне просмотра, справой стороны, есть возможность добавить и заполнить 

реквизиты карточек объектов НМА безвозмездно поступающих. Первое число на 

кнопке «Карточки» указывает количество добавленных карточек в статусе 

«Черновик», второе число указывает, сколько карточек из уже имеющихся принято 

к учету. При нажатии на данную кнопку открывается реестр «Карточки НМА 

безвозмездного поступления НМА №». Нажмите кнопку , откроется новая 

карточка НМА (Рисунок 186). 

 

Рисунок 186. Карточка НМА 

Описание полей и вкладок совпадает с описанием карточки НМА из 

картотеки НМА. Поля «Остаточная стоимость», «Дата принятия к учету», «Дата 

выбытия» вкладки «Основная», «Счет Кредит» вкладки «Амортизация» 

заполняются автоматически и не активны для редактирования. Остальные поля 

заполните вручную. 
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Для просмотра документа, на основании которого объект НМА принят к 

учету, нажмите кнопку . 

В реестре есть возможность редактирования записей в статусе «Черновик», 

для этого нажмите кнопку . 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в раскрывшемся 

списке выберите необходимую печатную форму. Существует возможность 

формирования следующих печатных форм: «Печать реестра», «Печать реестра 

выделенных документов». 

11.2.4. Безвозмездная передача НМА 

Реестр безвозмездных передач НМА содержит документы по безвозмездной 

передаче. Реестр пополняется автоматически. 

Для работы с реестром выберите пункт меню [НФА/ НМА/ Безвозмездная 

передача НМА]. Откроется список безвозмездных передач НМА (Рисунок 187). 

 

Рисунок 187. Список безвозмездных передач НМА 

Для просмотра и редактирования записи нажмите кнопку . Откроется окно 

документа (Рисунок 188). 



414 

 

Рисунок 188. Окно «Безвозмездная передача НМА» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Дата – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Получатель – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите значение из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– Примечание – при необходимости вносится примечание к документу. 

Для просмотра документа, на основании которого создан документ в архиве 

безвозмездных передач, нажмите кнопку . 

Для просмотра карточки объекта нажмите кнопку «Карточки НМА» в окне 

просмотра. 

Для формирования печатной формы, нажмите кнопку  и в раскрывшемся 

списке выберите необходимую печатную форму. Существует возможность 

формирования следующих печатных форм: «Печать реестра», «Печать реестра 

выделенных документов». 

11.3. НФА на забалансовых счетах 

11.3.1. Картотека НФА на забалансовых счетах 

Для работы с картотекой нефинансовых активов на забалансовых счетах 

выберите пункт меню [НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Картотека НФА на 

забалансовых счетах] . Откроется картотека НФА на забалансовых счетах  

(Рисунок 189). 
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Рисунок 189. Окно «Картотека НФА на забалансовых счетах» 

Для просмотра и редактирования НМА дважды нажмите по необходимой 

строке либо выделите НМА и нажмите кнопку . Откроется карточка НФА 

(Рисунок 190). 

 

Рисунок 190. Окно «Карточка НФА на забалансовых счетах» 

Окно содержит следующие поля и вкладки: 

– Наименование – отображает наименование НФА; 

– Тип карточки – поле всегда имеет значение «Индивидуальная»; 

– Номер – введите номер карточки НФА. 
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На вкладке «Основная» представлена общая информация об НФА: стоимость, 

дата поступления, дата выбытия, счет, МОЛ, инвентарный номер, количество, 

КБК, КВД, структурное подразделение, примечание. 

Вкладка «Паспорт» содержит данные, которые указаны в сопроводительной 

документации на НФА. 

На вкладке «Содержание драгметаллов» заполните данные по содержанию 

драгоценных металлов, если таковые имеются. Информация во вкладке 

представлена виде таблицы. Для добавления записи нажмите кнопку , 

после чего введите данные. 

11.3.1.1. История операций с НФА на забалансовых счетах 

В Системе реализована возможность просмотра списка операций, 

произведенных с выбранным НФА. Для просмотра истории операций нажмите 

кнопку . Откроется список операций по данному НФА (Рисунок 

191). 

 

Рисунок 191. Список операций по НФА 

Нажмите кнопку ,откроется окно просмотра документа. Также история 

операций доступна при нажатии на кнопку на панели кнопок «Картотека НФА. Для 

удаления последней операции по НМА нажмите кнопку . 

11.3.1.2. Операции с НФА на забалансовых счетах 

Для совершения операции с НФА на забалансовых счетах нажмите кнопку 

 и выберите необходимый вид операции: 

– Принятие к учету из реестра поступлений; 

– Принятие к учету из реестра остатков; 

– Внутреннее перемещение; 
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– Списание; 

– Безвозмездная передача. 

Примечание. Если настройки учета на забалансовых счетах (см. п. 11.3.4) 

не заполнены, то функции будут не доступны. 

11.3.1.2.1 Принятие к учету из реестра поступлений 

При выборе данной функции откроется окно настройки типовой операции 

(Рисунок 192). 

 

Рисунок 192. Окно «Принятие к учету из реестра поступлений» 

Окно содержит следующие поля: 

– Документ поступления – выберите из реестра поступлений НФА на 

забалансовые счета; 

– Дата документа – заполняется автоматически 

– Дата операции – заполняется автоматически; 

– Номер документа – заполняется автоматически; 

– Тип документа – выберите из выпадающего списка; 

– КБК – выберите значение из справочника. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НФА сформируется новый документ. 

11.3.1.2.2 Принятие к учету из реестра остатков 

При выборе данного пункта меню открывается окно настройки типовой 

операции (Рисунок 193).  



418 

 

Рисунок 193. Окно «Принятие к учету из реестра остатков» 

Окно настройки содержит следующие поля: 

– Дата документа – укажите дату документа, по умолчанию указано 

последнее число текущего года; 

– Дата операции – укажите дату операции, по умолчанию указано последнее 

число текущего года; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите из выпадающего списка; 

– Документ остатков – выберите документ из реестра ввода остатков. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НФА сформируется новый документ 

11.3.1.2.3 Внутреннее перемещение 

При выборе данного пункта меню открывается окно настройки типовой 

операции (Рисунок 194). 

 

Рисунок 194. Окно «Внутреннее перемещение» 

Окно настройки содержит следующие поля: 
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– Дата операции – заполняется автоматически, недоступно для 

редактирования; 

– Дата документа – укажите дату документа, по умолчанию указана текущая 

дата; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Диапазон записей – выберите значение из выпадающего списка; 

– МОЛ – выберите из справочника МОЛ, кому будет передано НФА. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НФА сформируется новый документ 

11.3.1.2.4 Списание 

При выборе данного пункта меню открывается окно настройки типовой 

операции (Рисунок 195). 

 

Рисунок 195. Окно «Списание» 

Окно настройки содержит следующие поля: 

– Дата документа, Дата операции – в данных полях по умолчанию указана 

текущая дата, доступны для редактирования; 

– Номер документа – заполняется автоматически, доступно для 

редактирования; 

– Тип документа – выберите из выпадающего списка; 

– Диапазон записей – выберите из выпадающего списка. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НФА сформируется новый документ. 
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11.3.1.2.5 Безвозмездная передача 

При выборе данного пункта меню открывается окно настройки типовой 

операции (Рисунок 196). 

 

Рисунок 196. Окно «Безвозмездная передача» 

Окно настройки содержит следующие поля: 

– Дата документа, Дата операции – в данных полях по умолчанию указана 

текущая дата, доступны для редактирования; 

– Номер документа – заполняется автоматически, доступно для 

редактирования; 

– Тип документа – выберите из выпадающего списка; 

– Кому – выберите получателя из справочника «Дебиторов/кредиторов»; 

– Диапазон записей – выберите из выпадающего списка. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций над 

НФА сформируется новый документ. 

11.3.1.2.6 Смена КВД 

При выборе данного пункта меню открывается окно настройки типовой 

операции (Рисунок 197). 
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Рисунок 197. Смена КВД 

11.3.1.3. Печатные формы 

Для того чтобы распечатать документ, выделите его или несколько 

документов, нажмите на кнопку , выберите необходимый вариант (Рисунок 

198): 

 

Рисунок 198. Список печатных форм 

– Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей; 

– Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов; 

– Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных 

средств); 

– Инвентарная карточка учета нефинансовых активов; 

– Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов; 

– Печать реестра; 
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– Печать реестра выделенных документов. 

11.3.1.3.1 Карточка количественно-суммового учета материальных 

ценностей 

При выборе печатной формы «Карточка количественно-суммового учета 

материальных ценностей» на компьютер будет выгружен файл в формате xlsx. 

11.3.1.3.2 Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов 

Аналогично п. 11.1.1.4. 

11.3.1.3.3 Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств) 

Аналогично п. 11.1.1.9. 

11.3.1.3.4 Инвентарная карточка учета нефинансовых активов 

Аналогично п. 11.1.1.14. 

11.3.1.3.5 Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов 

Аналогично п. 11.1.1.1. 

11.3.1.3.6 Печать реестра 

Аналогично п. 11.1.1.21. 

11.3.1.3.7 Печать реестра выделенных документов 

Аналогично п. 11.1.1.21. 

11.3.2. Реестр поступлений НФА на забалансовые счета 

Для формирования поступления НФА на забалансовый счет выберите пункт 

меню [НФА/ НФА на забалансовых/ Реестр поступлений НФА на забалансовые 

счета]. Откроется реестр документов (Рисунок 199). 
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Рисунок 199. Окно «Реестр поступлений НФА на забалансовые счета» 

Для добавления записи нажмите кнопку . Откроется окно документа  

(Рисунок 200). 

 

Рисунок 200. Добавление документа поступления НФА на забалансовый счет 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа; 

– Дата – укажите дату документа, по умолчанию указана текущая дата; 

– Примечание – введите примечание; 
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– КБК – выберите значение из справочника КБК  

– КВД – выберите значение из справочника КВД; 

– Счет – выберите значение из плана счетов. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

Далее, для внесения информации по объекту НФА, в правой половине 

реестра, в окне быстрого просмотра нажмите кнопку . В открывшемся 

окне документанажмите кнопку , чтобы создать карточку НФА и заполнить в 

ней необходимые поля, подсвеченные желтым и обозначенные в п. 11.3.1.  

После заполнения всех необходимых данных, сохраните изменения и в 

картотеке НФА на забалансовых счетах [НФА/ НФА на забалансовых счетах/ 

Реестр поступлений НФА на забалансовых счетах]  нажмите кнопку 

«Функции», выберите операцию «Принять к учету из реестра поступлений» и 

выберите созданный документ, находящийся в статусе черновика. 

11.3.3. Архив операций с НФА на забалансовых счетах 

Для работы с архивом операций с НФА на забалансовых счетах выберите 

пункт меню [НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Архив операций с НФА на 

забалансовых счетах] . Откроется список операций, содержащий номер операции, 

дату, сумму и тип документа, контрагент, от кого, кому и прикрепленные файлы 

(Рисунок 201). 

 

Рисунок 201. Окно «Архив операций над НФА на забалансовых счетах» 
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Для просмотра операции дважды нажмите по строке либо выделите операцию 

и нажмите кнопку . Откроется окно «Операции над НФА на забалансовых 

счетах» (Рисунок 202). 

 

Рисунок 202. Окно «Операции над НФА на забалансовых счетах» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – отображается номер документа; 

– Дата – отображается дата заполнения документа; 

– Тип документа – отображается выбранный тип документа; 

– Учреждение – отображается текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – отображается отдел; 

– Группа полей «Документ»: 
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– От кого – отображается значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторы/кредиторы»; 

– Кому – отображается значение из справочника «МОЛ» или 

«Дебиторы/кредиторы»; 

– КВД; 

– КБК; 

– Примечание; 

– Дата операции – отображается дата проведения операции; 

– Сумма по документу – отображается общая сумма всех проводок по 

данному документу. 

На вкладке «Все проводки» отображается список проводок по документу.  

Нажмите кнопку «Печать», чтобы вывести печатные формы по текущему 

документу. 

Для вида документов «Требование-накладная ф.0504204», «Накладная на 

внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов» и «Приходный ордер 

на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) ф.0504207» 

открывается окно заполнения параметров вывода печатной формы. У «Требования-

накладной ф.0504207» поля предзаполнены, при необходимости значения можно 

изменить. 

При нажатии на кнопку «Печать» открывается печатная форма в формате 

.xlsx. 

11.3.3.1.1 Печатная форма «Извещение 0504805 для отправителя» 

Для формирования формы извещения должна существовать операция по 

учету НФА на забалансовых счетах. 

Для формирования выделите операцию и выберите пункт «Извещение 

0504805 для отправителя» (Рисунок 203).  
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Рисунок 203. Извещение 0504805 для отправителя 

Будет сформирована печатная форма извещения.  

11.3.4. Нефинасовые активы на забалансовых счетах 

В разделе описан функционал по ведению учета нефинансовых активов на 

забалансовых счетах. Важной особенностью данного функционала, в отличие от 

существующего, является обязательность учета нефинансовых активов (далее – 

НФА) в разрезе инвентарных номеров. 

11.3.4.1. Начало учета НФА 

Перед началом учета НФА на забалансовых счетах необходимо: 

– импортировать на уровень своего учреждения необходимые операции в 

разделе «Администрирование /Настройки документов /Операции над НФА 

на забалансовых счетах» (Рисунок 204); 
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Рисунок 204. Импорт операций над НФА на забалансовых счетах 

– задать настройки в разделе [Администрирование/ Учетная политика/ 

Учет НФА на забалансовых счетах]  (Рисунок 205). 

 

Рисунок 205. Учет НФА на забалансовых счетах 

Для добавления записи нажмите на кнопку . Откроется окно «Настройка 

учета НФА на забалансовых счетах» (Рисунок 206). 
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Рисунок 206. Окно «Настройка учета НФА на забалансовых счетах» 

Заполните поля: 

– Тип учета – выберите из выпадающего списка; 

– Начать учет с, по – установите период учета; 

– Счета – выберите из справочника. 

Нажмите на кнопку «Сохранить». 

11.3.4.2. Принятие к учету 

Доступны два способа принятия к учету: 

– принятие к учету из реестра остатков; 

– принятие к учету из реестра поступлений. 

11.3.4.2.1 Принятие к учету из реестра остатков 

Для того чтобы принять НФА к учету из реестра остатков сначала введите 

документ с остатками в разделе: «Ввод остатков НФА на забалансовых счетах» 

(Ввод остатков / Ввод остатков НФА на забалансовых счетах). 

Ввести остатки НФА на забалансовых счетах можно тремя способами: 

– ввод остатков из сторонней системы, например, 1С (для этого используется 

функция «Загрузка остатков НФА на заб.сч. из XML-файла»); 

– ввод остатков из учета в Системе «Бухгалтерия» (для этого используется 

функция «Загрузка остатков НФА на заб.сч. из учета»); 

– ввод остатков вручную. 

11.3.4.2.2 Загрузка остатков НФА на забалансовых счетах из XML-файлов 

Для загрузки остатков из XML-файла нажмите кнопку  и выберите 

функцию «Загрузка остатков НФА на заб.сч. из XML-файла». После загрузки в 
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реестре остатков появятся документы с карточками. Для дальнейшей работы с 

ними необходимо принять остатки к учету (см. п.11.3.4.2.5). 

11.3.4.2.3 Загрузка остатков НФА на забалансовых счетах из учета 

Для загрузки остатков из учета нажмите кнопку  и выберите функцию 

«Загрузка остатков НФА на заб.сч. из учета». После загрузки в реестре остатков 

появятся документы с карточками. Для дальнейшей работы с ними необходимо 

принять остатки к учету (см. п.11.3.4.2.5). 

11.3.4.2.4 Ввод остатков НФА на забалансовых счетах вручную 

Для ручного ввода остатков НФА на забалансовых счетах необходимо 

открыть раздел: «Ввод остатков /Ввод остатков НФА на забалансовых счетах». В 

данном разделе с помощью нажатия кнопки  добавьте документ по вводу 

остатков. В открывшемся окне укажите номер и дату документа (Рисунок 207). 

 

Рисунок 207. Добавление документа по вводу остатков 

Нажмите кнопку «Сохранить» – созданный документ появится в списке  

(Рисунок 208). 
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Рисунок 208. Созданный документ 

В созданном документе введите остатки НФА на забалансовых счетах, 

заполнив карточки. Для этого нажмите кнопку «Карточки» (Рисунок 209). 

 

Рисунок 209. Кнопка «Карточки» 

В открывшемся окне нажмите кнопку ,добавьте и заполните карточки НФА 

на забалансовых счетах (Рисунок 210), соответствующие остаткам. 
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Рисунок 210. Добавление карточки 

Примечание. Для ускорения ввода карточек НФА доступна функция 

копирования. Для копирования карточки выделите строку с карточкой, 

которую требуется скопировать, и нажмите кнопку . 

11.3.4.2.5 Отражение остатков НФА на заб. сч. в учете 

Для отражения остатков в учете воспользуйтесь функцией «Принятие к учету 

из реестра остатков» (Рисунок 211) в разделе «Картотека НФА на забалансовых 

счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Картотека НФА на забалансовых 

счетах). 
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Рисунок 211. Функция «Принятие к учету из реестра остатков» 

В открывшемся окне в поле «Документ остатков» выберите документ с 

остатками НФА (Рисунок 212), которые требуется принять к учету – для выбора 

доступны только документы в статусе «Черновик». По умолчанию в полях «Дата 

документа» и «Дата операции» подставляется дата документа ввода остатков, но 

при необходимости их можно изменить. 

 

Рисунок 212. «Принятие к учету из реестра остатков» 

В результате работы функции в разделе «Картотека НФА на забалансовых 

счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Картотека НФА на забалансовых 

счетах) будут созданы карточки НФА из документа по вводу остатков, а в разделе 

«Архив операций с НФА на забалансовых счетах» (НФА/ НФА на забалансовых 

счетах/ Архив операций с НФА на забалансовых счетах) будет создан документ 

с проводками. 
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После принятия НФА к учету в карточке НФА (в разделе «Картотека НФА на 

забалансовых счетах») доступны для редактирования поля: «Структурное 

подразделение», «Примечание», а также данные на вкладках «Паспорт» и 

«Содержание драг. материалов». С помощью нажатия кнопки «История операций» 

можно просмотреть все операции, которые производились над НФА. Здесь же в 

истории операций доступна возможность удалить последнюю операцию над НФА, 

нажав кнопку «Удалить последнюю операцию». 

11.3.4.2.6 Принятие к учету из реестра поступлений 

В реестре поступлений отражаются все поступления НФА на забалансовых 

счетах. 

Для того чтобы принять НФА к учету из реестра поступлений, введите 

документ в разделе «Реестр поступлений НФА на забалансовых счетах» (НФА/ 

НФА на забалансовых счетах/ Реестр поступлений НФА на забалансовых 

счетах). 

После создания документа поступления его также примите к учету в разделе 

«Картотека НФА на забалансовых счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ 

Картотека НФА на забалансовых счетах). В этом случае воспользуйтесь 

функцией «Принятие к учету из реестра поступлений» (Рисунок 213). 

 

Рисунок 213. Функция «Принятие к учету из реестра поступлений» 

В результате работы функции в разделе «Картотека НФА на забалансовых 

счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Картотека НФА на забалансовых 

счетах) будут созданы карточки НФА из документа по вводу остатков, а в разделе 
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«Архив операций с НФА на забалансовых счетах» (НФА/ НФА на забалансовых 

счетах/ Архив операций с НФА на забалансовых счетах) будет создан документ 

с проводками. 

После принятия НФА к учету в карточке НФА (в разделе «Картотека НФА на 

забалансовых счетах») доступны для редактирования поля: «Структурное 

подразделение», «Примечание», а также данные на вкладках «Паспорт» и 

«Содержание драг. материалов». С помощью нажатия кнопки «История операций» 

можно просмотреть все операции, которые производились над НФА. Здесь же в 

истории операций доступна возможность удалить последнюю операцию над НФА, 

нажав кнопку «Удалить последнюю операцию». 

11.3.4.3. Внутреннее перемещение 

Для внутреннего перемещения НФА в разделе «Картотека НФА на 

забалансовых счетах» выделите строку с карточкой, которую требуется 

переместить, нажмите кнопку  и выберите функцию «Внутреннее 

перемещение». После перемещения в разделе «Архив операций с НФА на 

забалансовых счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Архив операций с 

НФА на забалансовых счетах) будет создан документ с проводками. 

11.3.4.4. Безвозмездная передача 

Для безвозмездной передачи НФА в разделе «Картотека НФА на 

забалансовых счетах» выделите строку с карточкой, которую требуется передать, 

нажмите кнопку  и выберите функцию «Безвозмездная передача». После 

выполнения данной функции в разделе «Архив операций с НФА на забалансовых 

счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Архив операций с НФА на 

забалансовых счетах) будет создан документ с проводками. 

11.3.4.5. Списание 

Для списания НФА в разделе «Картотека НФА на забалансовых счетах» 

выделите строку с карточкой, которую требуется списать, нажмите кнопку  и 

выберите функцию «Списание». После списания в разделе «Архив операций с 

НФА на забалансовых счетах» (НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Архив 

операций с НФА на забалансовых счетах) будет создан документ с проводками. 
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11.3.4.6. Счет 021 

Особое внимание следует обратить на ведение учета по забалансовому счету 

021. При включенной настройке по ведению НФА на забалансовых счетах, 

объекты ОС, стоимостью до 3-х тыс. руб. при вводе в эксплуатацию автоматически 

попадают в реестр «Картотека НФА на забалансовых счетах». 

При этом в истории карточки НФА на забалансовых счетах можно увидеть, 

что нефинансовый актив поступил из картотеки ОС при вводе в эксплуатацию. 

Также можно просмотреть карточку на балансе. 

11.3.5. Ведомости инвентаризации НФА на забалансовых счетах 

В разделе описаны операции по работе с реестром ведомостей 

инвентаризации НФА на забалансовых счетах.  

11.3.5.1. Создание ведомости инвентаризации НФА 

Для создания новой ведомости инвентаризации НФА на забалансовых счетах 

выберите пункт меню [НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Ведомость 

инвентаризации НФА на забалансовых счетах] . В разделе выберите значок 

«Создать» и заполните форму «Ведомости инвентаризации НФА на забалансовых 

счетах» (Рисунок 214). 

 

Рисунок 214. Окно «Ведомости инвентаризации НФА на забалансовых счетах» 
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Для создания ведомости заполните следующие данные: 

– Общие: «Номер», «Дата проведения», «Учреждение», «МОЛ», «Отдел», 

«Место хранения»; 

– Данные для печати: «Дата проведения инвентаризации», «Приказ 

(распоряжение) о проведении инвентаризации», «Комиссия»; 

– Табличная часть: введите инвентаризируемые позиции.  

Для сохранения ведомости нажмите кнопку «Сохранить». 

11.3.5.2. Печатные формы ведомостей инвентаризации 

Для получения печатной формы нажмите кнопку «Печать» и выберите 

наименование печатной формы «Ведомость расхождений по результатам 

инвентаризации» (Рисунок 215).  

 

Рисунок 215. Ведомость расхождений 

11.3.6. Реестр ведомостей инвентаризации драгоценных металлов 

В разделе описаны операции по работе с реестром ведомостей 

инвентаризации НФА на забалансовых счетах.  

Для работы с ведомостью инвентаризации драгоценных металлов выберите 

пункт меню [НФА/ НФА на забалансовых счетах/ Реестр ведомостей 

инвентаризации драг. металлов] . 

Нажмите кнопку . Откроется окно «Ведомость инвентаризации 

драгоценных металлов» (Рисунок 216). 
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Рисунок 216. Окно «Ведомость инвентаризации драгоценных металлов» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Учреждение – указано краткое наименование текущего учреждения, не 

редактируемое поле; 

– Отдел – выберите значение из справочника структурных подразделений; 

– Дата проведения – укажите дату проведения, по умолчанию указана 

текущая дата; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Место хранения – выберите значение из справочника «Места хранения»; 

– блок данные для печати содержит дополнительные поля для заполнения, 

значения которых тянутся в печатные формы: 

– Дата начала – укажите с помощью календаря или вручную; 

– Дата окончания – укажите с помощью календаря или вручную; 

– Номер – укажите номер приказа (распоряжения) о проведении 

инвентаризации; 

– Дата – укажите дату инвентаризации; 

– Комиссия – выберите значение из списка действующих комиссий. 

Для добавления записей нажмите кнопку  в табличной части окна, появится 

строка, активная для заполнения. Значения заполняются из соответствующих 

справочников. Реализована возможность автоматической сборки данных 

табличной части, для этого нажмите кнопку «Функции» и пункт «Собрать 
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остатки». Откроется окно параметров «Сбор остатков», в котором содержатся 

следующие поля (Рисунок 217): 

 

Рисунок 217. Окно «Сбор остатков» 

– МОЛ – выберите значение в справочнике МОЛ. По умолчанию 

установлено значение, выбранное в главном окне ведомости, поле МОЛ; 

– Место хранения – выберите значение из справочника «Место хранения». 

По умолчанию установлено значение, выбранное в главном окне 

ведомости, поле «Место хранения»; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК, по умолчанию выбраны все 

значения; 

– КВД – выберите значение из справочника КВД, по умолчанию выбраны 

все значения;  

– Счет – выберите значение из справочника «План счетов», по умолчанию 

выбраны все значения. 

После заполнения полей нажмите кнопку «Собрать. Произойдет сборка по 

указанным параметрам. 

Есть также возможность редактирования и удаления имеющихся ведомостей. 
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Рисунок 218. Окно «Ведомости инвентаризации драгоценных металлов» 

Поля (наименование драгоценных металлов) «Золото», «Серебро», и др. в 

табличной части окна (Рисунок 218) отображаются из справочника «Справочники / 

Справочники НФА / Драгоценные металлы» и делятся на 2 столбца: 

– по данным учета, грамм – заполняется автоматически по функции 

«Собрать остатки»; 

– установлено комиссией, грамм – по умолчанию подставляется значение из 

полей «По данным учета, грамм». 

Нажмите кнопку «Печать», появится список доступных печатных форм 

(Рисунок 219). 

 

Рисунок 219. Меню «Печать» 

11.4. Непроизведенные активы 

Непроизведенные активы – объекты нефинансовых активов, не являющихся 

продуктами производства, вещное право на которые должно быть закреплено в 
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установленном порядке (земля, недра и пр.) за учреждением, используемые им в 

процессе своей деятельности (далее – НПА). 

Перед началом учета НПА: 

– импортируйте необходимые операции в разделе «Администрирование / 

Настройки документов / Операции над НПА» (Рисунок 220); 

 

Рисунок 220. Импорт операций над НПА 

–  в окне «План счетов» («Справочники / План счетов») выбрать 

необходимые счета учета группы 103хх (Рисунок 221). 

 

Рисунок 221. Окно «План счетов», группа счетов 103хх 
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11.4.1. Картотека НПА 

Для учета НПА предназначен раздел «Картотека НПА» («НФА / НПА / 

Картотека НПА») (Рисунок 222). Для того чтобы НПА появился в данном разделе, 

примите его к учету. 

 

Рисунок 222. Картотека НПА 

Есть три способа принять НПА к учету: 

– принятие к учету из ввода остатков; 

– принятие к учету из капитальных вложений; 

– принятие к учету из безвозмездных поступлений. 

11.4.1.1. Принятие к учету из ввода остатков 

Для принятия НПА к учету из ввода остатков сначала введите эти остатки в 

разделе: «Ввод остатков / Ввод остатков НПА». В данном разделе с помощью 

нажатия кнопки  добавьте документ по вводу остатков. В открывшемся окне 

укажите номер и дату документа. Если заполнить блок «Значения по умолчанию», 

указав бюджетную классификацию КБК и КВД и аналитику к КВД при наличии 

(выберите КВД 4), то при вводе карточек НПА данные значения будут 

подставляться по умолчанию. Для создания документа нажмите кнопку 

«Сохранить» (Рисунок 223). 
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Рисунок 223. Добавление документа по вводу остатков 

В созданном документе введите остатки НПА, заполнив карточки. Для этого 

нажмите кнопку «Карточки» (Рисунок 224). 

 

Рисунок 224. Кнопка «Карточки» 

В открывшемся окне с помощью нажатия кнопки  добавьте и заполните 

карточки НПА, соответствующие остаткам (Рисунок 225). 
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Рисунок 225. Добавление карточки 

Карточка содержит две вкладки: «Основная» и «Характеристики». 

На вкладке «Основная» укажите учетную информацию по объекту: 

– Наименование – выберите объект из справочника номенклатуры; 

– Номер (карточки) – присваивается автоматически в момент принятия к 

учету; 

– Инвентарный номер – в целях организации и ведения аналитического 

учета каждому инвентарному объекту НПА присваивается уникальный 

инвентарный порядковый номер. Инвентарный номер создается в 

соответствии с шаблоном инвентарных номеров («Справочники / 

Справочники НФА / Шаблон инвентарных номеров»), настроенным на 

учреждении. По мере заполнения данных карточки формируется 

инвентарный номер и автоматически проставляется в данное поле; 

– КВД, КБК – данные поля заполняются автоматически из реквизитов 

документа по вводу остатков из блока Поля по умолчанию – если данные 

реквизиты в нем были заполнены. Если нет, то данные поля заполните 

самостоятельно, выбрав нужные значения из справочников; 

– «Стоимость» (объекта), «Дата принятия к учету», «Счет» (и аналитика к 

счету, если есть) – обязательные поля, которые заполняются с клавиатуры 

или выбором из соответствующих справочников. 

– «Структурное подразделение», «Назначение объекта» и «Примечание» – 

данные поля заполняются при необходимости. 
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Примечание. При необходимости отражения данных по МОЛам в 

карточках НПА к счетам 103хх привяжите аналитику МОЛ, которая 

отобразится в карточке. 

На вкладке «Характеристики» заполните информацию о документе 

(свидетельстве), подтверждающем вещное право, в том числе право пользования 

земельным участком. В блоке «Правоустанавливающий документ» указываются 

реквизиты документа, а также кадастровый номер объекта при наличии. Также во 

вкладке расположен блок с характеристиками – принцип работы такой же, как в 

разделе «Картотека ОС». 

Примечание. Для ускорения ввода карточек НПА доступна функция 

копирования. Для копирования карточки выделите строку с карточкой, 

которую требуется скопировать, и нажмите кнопку . 

 

Для отражения остатков в учете воспользуйтесь функцией «Принятие к учету 

из ввода остатков» (Рисунок 226) в разделе «Картотека НПА» («НФА / НПА / 

Картотека НПА»). 

 

Рисунок 226. Функция «Принятие к учету из ввода остатков» 

В открывшемся окне в поле «Документ остатков» (Рисунок 227) выберите 

документ с остатками НПА, которые требуется принять к учету – для выбора 

доступны только документы в статусе «Черновик». По умолчанию в полях «Дата 
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документа» и «Дата операции» подставляется дата документа ввода остатков, но 

при необходимости их можно изменить. 

 

Рисунок 227. Окно «Принятие к учету из ввода остатков» 

В результате работы функции в разделе «Картотека НПА» («НФА / НПА / 

Картотека НПА») будут созданы карточки НПА из документа по вводу остатков, а 

в разделе «Архив операций над НПА» («НФА / НПА / Архив операций над НПА») 

будет создан документ с проводками. 

Примечание. Для формирования карточек по имеющимся остаткам удалите 

операции в архиве операций с МЗ и внесите остатки по НПА на начало 2015 

года, затем в картотеке отразите все движения по 2015 год. Отдел внедрения 

будет оповещен. 

11.4.1.2. Принятие к учету из безвозмездных поступлений 

Для принятия НПА к учету из безвозмездных поступлений сначала заполните 

документ в разделе: «НФА / НПА / Безвозмездное поступление НПА». В данном 

разделе с помощью нажатия кнопки  добавьте документ по безвозмездному 

поступлению. В открывшемся окне укажите номер и дату документа, а также 

поставщика. Поля «КБК» и «КВД» здесь заполнять необязательно, но если их 

заполнить, то при добавлении карточек НПА эти значения будут подставляться по 

умолчанию (Рисунок 228). Для создания документа нажмите кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 228. Добавление документа по вводу остатков 

В созданном документе добавьте карточки по объектам, которые были 

получены безвозмездно. Для этого нажмите кнопку «Карточки» (Рисунок 229). 

 

Рисунок 229. Кнопка «Карточки» 

В открывшемся окне с помощью нажатия кнопки  добавьте и заполните 

карточки поступивших безвозмездно НПА (Рисунок 230). 
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Рисунок 230. Добавление карточки 

В верхней части окна расположены следующие поля: 

– Наименование – выберите объект из справочника номенклатуры; 

– Номер (карточки) – присваивается автоматически в момент принятия к 

учету. 

На вкладке «Основная» укажите учетную информацию по объекту: 

– Инвентарный номер – в целях организации и ведения аналитического 

учета каждому инвентарному объекту НПА присваивается уникальный 

инвентарный порядковый номер. Инвентарный номер создается в 

соответствии с шаблоном инвентарных номеров («Справочники / 

Справочники НФА / Шаблон инвентарных номеров»), настроенным на 

учреждении. По мере заполнения данных карточки формируется 

инвентарный номер, данное поле заполняется автоматически; 

– КВД, КБК – данные поля заполняются автоматически из реквизитов 

документа по вводу остатков из блока «Поля по умолчанию», если данные 

реквизиты в нем были заполнены. Если нет, то данные поля заполните 

самостоятельно, выбрав нужные значения из справочников; 

– «Стоимость» (объекта), «Дата принятия к учету», «Счет» (и аналитика к 

счету, если есть) – обязательные поля, которые заполняются с клавиатуры 

или выбором из соответствующих справочников. 

– «Структурное подразделение», «Назначение объекта» и «Примечание» – 

заполните данные поля при необходимости. 
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Примечание. При необходимости отражения данных по МОЛам в 

карточках НПА к счетам 103хх привяжите аналитику МОЛ, которая 

отобразится в карточке. 

 

На вкладке «Характеристики» заполните информацию о документе 

(свидетельстве), подтверждающем вещное право, в том числе право пользования 

земельным участком. В блоке «Правоустанавливающий документ» указываются 

реквизиты документа, а также кадастровый номер объекта при наличии. Также во 

вкладке расположен блок с характеристиками – принцип работы такой же, как в 

разделе «Картотека ОС». 

Примечание. Для ускорения ввода карточек НПА доступна функция 

копирования. Для копирования карточки выделите строку с карточкой, 

которую требуется скопировать, и нажмите на кнопку . 

 

Для отражения безвозмездно поступивших объектов НПА в учете 

воспользуйтесь функцией «Принятие к учету из безвозмездных поступлений» 

(Рисунок 231) в разделе «Картотека НПА» («НФА / НПА / Картотека НПА»). 

 

Рисунок 231. Функция «Принятие к учету из безвозмездных поступлений» 

В открывшемся окне в поле «Документ поступления» выберите документ с 

поступившими безвозмездно НПА, которые требуется принять к учету – для 
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выбора доступны только документы в статусе «Черновик». По умолчанию в полях 

«Дата документа» и «Дата операции» указаны даты документа поступления, но при 

необходимости их можно изменить (Рисунок 232). 

 

Рисунок 232. Окно «Принятие к учету из безвозмездных поступлений» 

В результате работы функции в разделе «Картотека НПА» (НФА/ НПА/ 

Картотека НПА) будут созданы карточки НПА из документа поступления, а в 

разделе «Архив операций над НПА» (НФА/ НПА/ Архив операций над НПА) будет 

создан документ с проводками. 

11.4.1.3. Принятие к учету из капитальных вложений 

Для принятия НПА к учету из капитальных вложений воспользуйтесь 

функцией «Принятие к учету из капитальных вложений» (Рисунок 233) в разделе 

«Картотека НПА» (НФА/ НПА/ Картотека НПА). 
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Рисунок 233. Функция «Принятие к учету из капитальных вложений» 

В открывшемся окне в поле «Капитальное вложение» выберите капитальное 

вложение – для выбора предлагаются капитальные вложения на счете 10613. На 

поля «Дата документа» и «Дата операции» наложено ограничение – дата принятия 

к учету не может быть раньше даты приобретения капитального вложения. 

11.4.1.4. Карточка НПА в разделе «Картотека НПА» 

После принятия НПА к учету в карточке НПА (в разделе «Картотека НПА») 

доступны для редактирования поля: «Структурное подразделение», «Назначение 

объекта», «Примечание» и данные во вкладке «Характеристика». С помощью 

нажатия кнопки «История операций» можно просмотреть все операции, которые 

производились над НПА. Здесь же в истории операций доступна возможность 

удалить последнюю операцию над НПА, выбрав функцию «Удалить последнюю 

операцию». 

11.4.1.5. Внутреннее перемещение НПА 

Для внутреннего перемещения НПА в разделе «Картотека НПА» (НФА/ НПА/ 

Картотека НПА) выделите строку с карточкой, которую требуется переместить, 

нажмите кнопку  и выберите функцию «Внутреннее перемещение НПА». 

После перемещения в разделе «Архив операций над НПА» (НФА/ НПА/ Архив 

операций над НПА) будет создан документ с проводками.  
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11.4.1.6. Безвозмездная передача НПА 

Для безвозмездной передачи НПА в разделе «Картотека НПА» (НФА/ НПА/ 

Картотека НПА) выделите строку с карточкой, которую требуется передать, 

нажмите кнопку  и выберите функцию «Безвозмездная передача НПА». После 

выполнения данной функции в разделе «Безвозмездная передача НПА» (НФА/ 

НПА/ Безвозмездная передача НПА) будет создан документ безвозмездной 

передачи, а в разделе «Архив операций над НПА» (НФА/ НПА/ Архив операций 

над НПА) будет создан документ с проводками. 

11.4.1.7. Изменение стоимости НПА 

Для изменения стоимости НПА в разделе «Картотека НПА» (НФА/ НПА/ 

Картотека НПА) выделите строку с карточкой, у которой требуется изменить 

стоимость, нажмите кнопку  и выберите функцию «Изменение стоимости 

НПА». После изменения стоимости в разделе «Архив операций над НПА» (НФА/ 

НПА/ Архив операций над НПА) будет создан документ с проводками. 

11.4.1.8. Списание НПА 

Для списания НПА в разделе «Картотека НПА» (НФА/ НПА/ Картотека 

НПА) выделите строку с карточкой, которую требуется списать, нажмите кнопку 

 и выберите функцию «Списание НПА». После списания в разделе «Архив 

операций над НПА» (НФА/ НПА/ Архив операций над НПА) будет создан 

документ с проводками. 

11.4.2. Архив операций над НПА 

Для работы с архивом операций над НПА выберите пункт меню [НФА/ НПА/ 

Архив операций над НПА] . Откроется список операций, содержащий номер 

операции, дату, сумму и тип документа, контрагента, КБК (Рисунок 234). 
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Рисунок 234. Архив операций над НПА 

Для просмотра операции дважды нажмите по строке либо выделите операцию 

и нажмите кнопку . Откроется окно операции (Рисунок 235). 
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Рисунок 235. Окно «Операции над НПА» 

Все операции в данном архиве формируются автоматически через функции в 

картотеке НПА. Операции в данном реестре не редактируются. Для отмены 

операции удалите документ. 

 



455 

11.4.3. Ведомости инвентаризации НПА 

Для доступа перейдите в пункт [НФА/ НПА/ Ведомости инвентаризации НПА] . Откроется окно «Ведомости 

инвентаризации НПА» (Рисунок 236). 

 

Рисунок 236. Окно «Ведомости инвентаризации НПА» 



456 

Раздел состоит из двух частей: 

– реестр ведомостей – содержит перечень ведомостей с возможностью поиска по номеру, дате проведения, 

МОЛ, месту хранения; 

– окно для просмотра свойств записи реестра. 

Окно раздела содержит поля (расположены сверху): 

– Учреждение – отображает учреждение, которое выбрано в виджете «Рабочее учреждение» на главной 

странице (см. п. 4.1.1); 

– Дата с, по – установите период для отбора ведомостей за указанный период, по умолчанию установлен 

текущий год; 

– поле для сортировки со значениями «По дате документа/ По дате операции» – выберите необходимый вариант 

из выпадающего списка; 

– Состояние – имеет только значение «Все», отображаются все записи. 

Чтобы добавить запись, нажмите кнопку , откроется окно «Ведомости инвентаризации НПА» (Рисунок 237). 
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Рисунок 237. Окно «Ведомости инвентаризации НПА» 
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Окно содержит следующие поля: 

– Номер – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Учреждение – заполняется автоматически, нередактируемое поле; 

– Структурное подразделение – выберите из справочника; 

– Дата проведения – по умолчанию указана текущая дата, редактируемое 

поле; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Место хранения – выберите значение из справочника «Места хранения»; 

– блок «Данные для печати» содержит дополнительные поля для заполнения, 

значения которых тянутся в печатные формы: 

– Дата начала – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Дата окончания – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Комиссия – выберите из списка действующих комиссий. 

В табличной части окна есть возможность добавления и удаления записей. 

Нажмите кнопку , появится строка, активная для заполнения. Значения 

заполните из соответствующих справочников. Реализована возможность 

автоматической сборки данных табличной части, для этого нажмите кнопку 

«Функции» и выберите пункт «Собрать остатки». Откроется окно параметров 

«Сбор остатков» (Рисунок 165), в котором содержатся следующие поля: 

 

Рисунок 238. Окно «Сбор остатков» 

– КБК – по умолчанию выбраны все значения из справочника КБК, при 

необходимости значение можно перевыбрать; 

– КВД – по умолчанию выбраны все значения из справочника КВД, при 

необходимости значение можно перевыбрать; 

– Счета – по умолчанию выбраны все значения из справочника План счетов, 

при необходимости значение можно перевыбрать. 
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Нажмите кнопку «Собрать», чтобы произвести сборку по указанным 

параметрам. 

Есть также возможность редактирования и удаления имеющихся ведомостей. 

11.4.3.1. Печатные формы 

Нажмите кнопку «Печать», откроется список доступных печатных форм: 

– Инвентаризационная ведомость ф. 0504087; 

– Акт о результатах инвентаризации НПА; 

– Ведомость расхождений по результатам инвентаризации; 

– Печать реестра; 

– Печать выделенных документов. 

11.4.3.1.1 Инвентаризационная ведомость ф. 0504087 

При выборе документа «Инвентаризационная ведомость ф. 0504087» 

откроется окно «Параметры» (Рисунок 239). 

 

Рисунок 239. Окно «Параметры» 

Настройте параметр «Не заполнять фактическое начисление», установив 

«флажок» для включения параметра. 

Нажмите кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в формате 

xslx. 

11.4.3.1.2 Акт о результатах инвентаризации НПА 

При выборе документа «Акт о результатах инвентаризации НПА» на 

компьютер будет выгружен файл в формате xslx. 

11.4.3.1.3 Ведомость расхождений по результатам инвентаризации 

При выборе документа «Ведомость расхождений по результатам 

инвентаризации» на компьютер будет выгружен файл в формате xslx. 
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11.4.3.1.4 Печать реестра 

Аналогично п. 11.1.1.21. 

11.4.3.1.5 Печать реестра выделенных документов 

Аналогично п. 11.1.1.21. 

11.5. Материальные запасы 

11.5.1. Архив операций с МЗ 

Для работы с архивом операций с материальными запасами выберите пункт 

меню [НФА/ МЗ/ Архив операций с МЗ] . Откроется список внутренних операций с 

МЗ (Рисунок 240). 

 

Рисунок 240. Список внутренних операций с МЗ 

Для добавления записи нажмите кнопку . Откроется меню операций  

(Рисунок 241), в котором выберите необходимую для работы операцию. 

 

Рисунок 241. Меню выбора операции с МЗ 

После выбора операции откроется окно документа (Рисунок 242).  
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Рисунок 242. Внутренние операции с МЗ 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип документа; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – укажите отдел; 

– Тип контрагента – поле принимает одно из двух значений: «МОЛ», 

«Дебитор/кредитор». После этого в поле «Кому» выберите наименование 

контрагента. Если тип контрагента был выбран «МОЛ», то наименование 

контрагента выберите из справочника МОЛ. Если тип контрагента был 

выбран «Дебитор/кредитор», то наименование контрагента выберите из 

справочника дебиторов и кредиторов; 

– Дата операции – укажите дату. По умолчанию устанавливается текущая 

дата; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 
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Для автоматического подбора остатков материальных запасов и 

формирования проводок по ним нажмите кнопку . Откроется 

окно выбора группы счета (Рисунок 243). 

 

Рисунок 243. Окно «Выбор группы счета» 

В данном окне выберите параметры и нажмите кнопку . Откроется 

окно с остатками материальных запасов (Рисунок 244). 

 

Рисунок 244. Окно «Остатки материальных запасов» 

Окно содержит таблицу, столбцы которой разделены на три блока: 

– Актуальный остаток – отображаются имеющиеся остатки материальных 

запасов, актуальные на дату операции документа; 
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– Поля для заполнения – отображается количество материалов, с которым 

будет осуществляться операция. Для автоматического заполнения всех 

полей этого блока нажмите кнопку ; 

– Планируемый остаток – отражает предполагаемые остатки после 

совершения операции. 

Для завершения операции нажмите кнопку . Откроется окно 

выбора выполняемой функции (Рисунок 245). 

 

Рисунок 245. Окно «Выбор функции» 

В данном окне выделите необходимое действие и нажмите кнопку . 

Отроется окно настройки операции (Рисунок 246). 

 

Рисунок 246. Окно «Настройка операции» 

В поле «Операция» выберите тип выполняемой операции. Поля «КБК», 

«Счет» и «КОСГУ» заполняются автоматически. Для завершения операции 

нажмите кнопку . 
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В документ автоматически добавятся соответствующие проводки. 

Для ручного добавления проводки нажмите кнопку . Откроется окно выбора 

типа операции (Рисунок 247). 

 

Рисунок 247. Окно «Выбор операции» 

В данном окне укажите тип операции и нажмите кнопку . Откроется 

окно редактирования операции (Рисунок 248). 

 

Рисунок 248. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля: 
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– Наименование операции – отображает выбранный тип операции, 

редактируемое поле; 

– Сумма операции – отражает общую сумму операции, редактируемое поле; 

– № операции – отображается номер операции, не редактируемое поле; 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Ед. измерения – поле заполняется автоматически после заполнения поля 

«Наименование»; 

– Количество – введите количество в выбранных единицах измерения; 

– Цена – введите цену за единицу измерения; 

– Наименование проводки – отображается наименование проводки, поле 

заполняется автоматически, не редактируемое; 

– Сумма (руб.) – поле заполняется автоматически, исходя из данных в полях 

«Цена» и «Количество». При изменении данного поля пропорционально 

изменится значение поля «Цена»; 

– КВД – выберите значение из справочника КВД; 

– Блок «Настройка счета дебета/Кредита»: 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

При необходимости в документ можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей документ сохраните и зарегистрируйте 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

При нажатии кнопки  появляется список доступных печатных форм. 

В архиве операций с МЗ доступны следующие функции: 

– Сторно; 

– Прикрепленные файлы; 

– Принять из капитальных вложений; 

– Выгрузка остатков в .xml; 

– Сбросить настройки отображения. 
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11.5.1.1. Сторно 

При необходимости существует возможность создания сторнирующего 

документа, который позволяет исправить ошибочную проводку по уже 

зарегистрированному документу. 

При создании сторнирующего документа создается дополнительная проводка 

на сумму ошибочной, но с отрицательным знаком. Для создания сторнирующего 

документа выберите необходимую запись, затем нажмите кнопку  и выберите 

функцию «Сторно». 

11.5.1.2. Прикрепленные файлы 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, затем нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Прикрепленные файлы». В открывшемся окне 

нажмите кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 249). 

 

Рисунок 249. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – введите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите 

прикрепляемый файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

11.5.1.3. Принять из капитальных вложений 

Для принятия МЗ из капитальных вложений нажмите кнопку  и выберите 

функцию «Принять из капитальных вложений». Откроется окно формирования 

операции (Рисунок 250). 
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Рисунок 250. Окно «Принятие МЗ из капитальных вложений» 

Окно содержит следующие поля: 

– Капитальное вложение – выберите значение из реестра «Капитальные 

вложения». Для выбора доступны только документы с типом счета 

«Вложение в материальные запасы»; 

– Дата документа – укажите дату формирования документа; 

– Дата операции – укажите дату операции; 

– Номер документа – введите номер документа. По умолчанию значение 

устанавливается Системой; 

– Тип документа – из выпадающего списка выберите тип документа. 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ. 

– Счет учета – выберите счет, на котором учитывается МЗ; 

– Единица измерения – выберите единицу измерения МЗ; 

– КБК – обязательное для заполнения поле. Выберите значение из 

справочника «КБК», нажав кнопку . Данное значение будет 

отображаться в сформированной проводке в настройке счета дебета и при 

ведении учета для данного МЗ; 
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– Частичное принятие – при установлении «флажка» в данном поле 

становятся доступными для заполнения поля: 

– Количество – введите количество принимаемых МЗ из капитальных 

вложений; 

– Сумма – после заполнения поля «Количество» значение в данном поле 

заполнится автоматически. 

Для завершения операции нажмите кнопку «Сформировать». В архиве 

операций сформируется новый документ. 

11.5.1.4. Выгрузка остатков в XML 

Для экспорта остатков в XML-файл нажмите кнопку  и выберите 

функцию «Выгрузка остатков в XML». В открывшемся окне укажите выгружаемые 

счета и дату, на которую выгружаются данные. Для выполнения выгрузки нажмите 

кнопку «Выгрузить» (Рисунок 251). 

 

Рисунок 251. Выгрузка остатков в XML 

11.5.1.5. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

11.5.2. Безвозмездное поступление МЗ 

Для работы с безвозмездными поступлениями МЗ выберите пункт меню 

[НФА/ МЗ/ Безвозмездное поступление МЗ] . Откроется реестр безвозмездных 

поступлений МЗ (Рисунок 252). 
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Рисунок 252. Реестр безвозмездных поступлений МЗ 

Для добавления записи нажмите кнопку . Откроется окно документа 

(Рисунок 253). 
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Рисунок 253. Окно «Безвозмездное поступление МЗ» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – введите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип документа, не редактируемое 

поле; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя, не 

редактируемое поле; 

– Отдел – укажите отдел, воспользовавшись справочником «Справочник 

структурных подразделений»; 

– Дата операции – укажите дату операции. По умолчанию установлена 

текущая дата; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 

Примечание. Данные, внесенные в группу полей «Поля по умолчанию», 

автоматически подставляются в соответствующие поля при создании 

операций. 
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– От кого – выберите контрагента из справочника «Дебиторы и кредиторы»; 

– МОЛ – выберите МОЛ из справочника МОЛ; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– Место хранения – выберите значение из справочника «Места хранения»; 

– Примечание – введите текст примечания. 

Для добавления операции нажмите кнопку . Откроется окно выбора 

операции (Рисунок 254). 

 

Рисунок 254. Окно «Выбор операции» 

В данном окне выберите операцию (Рисунок 255). 

 

Рисунок 255. Редактирование операции 
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Окно содержит следующие поля:  

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Цена – введите цену за единицу изменения; 

– Ед. измерения – поле заполняется автоматически в зависимости от 

значения поля Наименование – при необходимости выберите значение из 

справочника единиц измерения;  

– Количество – введите количество;  

– Сумма – отображает сумму проводки. Поле заполняется автоматически в 

зависимости от значений полей «Цена» и «Количество». При изменении 

значения данного поля автоматически изменится значение поля «Цена»; 

– КВД – поле заполняется автоматически значением, указанным в окне 

редактирования документа. При необходимости выберите значение из 

справочника КВД; 

– Блок «Настройка счета дебета»: 

– Счет – отображается номер счета, не редактируемое поле; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– КОСГУ – выберите значение из справочника КОСГУ; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ. 

– Блок «Настройка счета кредита»: 

– Счет – отображается номер счета; 

– КБК – выберите значение из справочника КБК; 

– КОСГУ – выберите значение из справочника КОСГУ. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

11.5.3. Ведомости инвентаризации МЗ 

Для работы с реестром ведомостей материальных запасов выберите пункт 

меню [НФА/ МЗ/ Ведомости инвентаризации МЗ] . Откроется окно (Рисунок 

256). 

 

Рисунок 256. Окно «Реестр ведомостей инвентаризации материальных запасов» 
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Для добавления ведомости нажмите кнопку . Откроется окно сборки 

параметров (Рисунок 257). 

 

Рисунок 257. Добавление ведомости инвентаризации материальных запасов 

В открывшемся окне заполните поля: 

– Номер – укажите номер; 

– Дата проведения – укажите дату проведения; 

– Учреждение – заполняется автоматически; 

– МОЛ – выберите из справочника; 

– Отдел – выберите из справочника; 

– Место хранения – выберите из списка; 

– Блок «Дата проведения инвентаризации»: 

– Дата начала – укажите дату начала; 

– Дата окончания – укажите дату окончания. 

– Блок «Приказ (распоряжение) о проведении инвентаризации»: 

– Номер – введите номер приказа вручную; 

– Дата – укажите дату приказа; 

– Комиссия – выберите из справочника «Действующие комиссии». 

Для сбора остатков нажмите кнопку «Функции» и выберите пункт «Собрать 

остатки». 

Для добавления новой записи нажмите кнопку . Появится новая строка, 

поля которой заполните. Для завершения операции нажмите кнопку . 
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Для отражения в учете данных по излишкам или недостачам, выявленным в 

результате инвентаризации МЗ, в Системе реализована возможность 

автоматического формирования проводок. Для этого нажмите кнопку  и 

выберите функцию «Зарегистрировать результаты инвентаризации». 

В результате будут сформированы соответствующие проводки в архиве 

операций с МЗ по выявленным излишкам или недостачам по результатам 

инвентаризации. 

Для получения списка доступных печатных форм, нажмите кнопку . 

11.6. Товары 

11.6.1. Реестр товаров 

Для работы с данным реестром выберите пункт [НФА/ Товары/ Реестр 

товаров]. Откроется окно реестра товаров (Рисунок 258).  

 

Рисунок 258. Окно «Реестр товаров» 

Окно содержит список товаров учреждения, в каждой строке которого 

отображаются наименование, цена, количество, % наценки, КВД, счет и срок 

годности.  

Данные в реестр товаров попадают только после того, как была произведена 

настройка учетной политики в части работы с товарами [Администрирование/ 

Учетная политика/ Учет товаров] . Только после данной настройки в реестр 
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начинают попадать данные по документам, в проводке дебета которых стоит счет 

105 08 «Товары».  

Если настройка Учетной политики не была произведена, то «Реестр товаров» 

будет пустой. 

11.6.1.1. Операции с реестром товаров 

Для совершения операции с товаром нажмите кнопку  и выберите 

необходимую операцию (Рисунок 259). 

  

Рисунок 259. Операции с товарами 

11.6.1.1.1 Внутреннее перемещение товара 

При выборе данного пункта меню, отроется окно настройки типовой 

операции (Рисунок 260). 
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Рисунок 260. Окно «Перемещение товара» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата документа, Дата операции – заполняются автоматически, при 

необходимости могу быть изменены. Актуальные остатки товаров 

формируются на основании этих параметров; 

– Номер документа – заполняется автоматически, при необходимости может 

быть изменен; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Блок «Аналитика по умолчанию»: 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ. 

– Произвести наценку – установите «флажок», если необходимо. В этом 

случае заполняются поля «Тип документа» (выбор значения из 

выпадающего списка) и «Номер документа». 

Табличная часть документа содержит в себе перечень актуальных товаров на 

дату формирования документа. Установкой «флажка» в первом столбце 

выбираются товары, с которыми будет осуществляться операция. Далее при 

необходимости заполняются ячейки столбцов «Места хранения», «МОЛ», «Цена за 

ед. с наценкой», и автоматически осуществляется расчет в остальных столбцах. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ.  
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11.6.1.1.2 Списание товара 

При выборе данного пункта меню, открывается окно настройки операции  

(Рисунок 261). 

  

Рисунок 261. Окно «Реализация товара» 

Окно настройки типовой операции содержит следующие поля: 

– Дата документа, Дата операции – заполняются автоматически, 

редактируемое поле. Актуальные остатки товаров формируются на 

основании этих параметров; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– КБК счет дебета – выберите значение из справочника КБК с типом КДБ. 

Примечание. Данное поле активно при выборе типа документа «Списание 

товара при реализации». 

– блок Аналитика счета – в зависимости от выбранного типа операции 

отображается окно настройки для аналитики счета дебета; 

– Выделить НДС – установите «флажок», если необходимо. В этом случае 

заполняются поля «Ставка НДС» (выбор значения из выпадающего списка) 

и «КБК» (выбор значения из справочника КБК); 
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– Произвести наценку – установите «флажок», если необходимо. В этом 

случае заполняются поля «Тип документа» (выбор значения из 

выпадающего списка) и «Номер документа»; 

– Списать торговую наценку – установите «флажок», если необходимо. В 

этом случае заполняются поля «Тип документа» (выбор значения из 

выпадающего списка) и «Номер документа»; 

– блок Аналитика счета – отображается в зависимости от выбранного типа 

документа. 

Табличная часть окна содержит в себе перечень актуальных товаров на дату 

формирования документа. Установкой «флажка» в первом столбце выберите 

товары, с которыми будет осуществляться операция. Далее, при необходимости, 

заполняются ячейки столбца «Цена за ед. с наценкой», и автоматически 

осуществляется расчет в остальных столбцах. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ.  

11.6.1.1.3 Загрузка остатков товаров из учета 

При выборе данного пункта меню, запускается автоматическая функция по 

переносу существующих остатков в Системе по счету 105 08 «Товары». Чтобы 

перенос осуществился, произведите настройки в пункте меню 

[Администрирование/ Учетная политика/ Учет товаров] . В этом случае, 

выдается сообщение о запуске функции переноса (Рисунок 262). 

 

Рисунок 262. Информационное окно функции загрузки остатков товаров из учета 

На рабочем столе, в правой половине экрана. В виджетах, отображается 

результат выполнения данной функции (Рисунок 263). 
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Рисунок 263. Виджет выполнения функции переноса 

При нажатии на кнопку , откроется отчет о выполнении функции 

загрузки остатков из учета. В отчете отображается вся информация – данные 

созданных документов, расшифровка по возникшим ошибкам (Рисунок 264). 

 

Рисунок 264. Отчет о выполнении функции загрузки остатков из учета 

Перенос остатков осуществляется с даты начала, установленной в настройках 

учетной политики.  

11.6.1.1.4 Перенос остатков товара на очередной год 

При выборе данного пункта меню откроется окно «Перенос остатков товара 

на очередной год» (Рисунок 265), содержащее следующие поля: 
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Рисунок 265. Окно «Перенос остатков товара на очередной год» 

– Дата документа – заполняется автоматически, нередактируемое поле; 

– Дата операции – автоматически указывается последнее число текущего 

года, редактируемое поле; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – по умолчанию указан тип «Перенос остатков на 

очередной год». 

Табличная часть окна содержит в себе перечень актуальных товаров на дату 

формирования документа. Установкой «флажка» в первом столбце выберите 

товары, с которыми будет осуществляться операция. 

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ. 

11.6.1.1.5 Сбросить настройки отображения. 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 
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11.6.1.1.6 Произвести уценку товара 

При выборе данного пункта меню откроется окно (Рисунок 266). 

 

Рисунок 266. Окно «Уценка товара» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата документа, Дата операции – заполняются автоматически, 

редактируемые поля. Актуальные остатки товаров формируются на 

основании этих параметров; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Отобразить все записи – установите «флажок», если необходимо. 

Табличная часть документа содержит в себе перечень актуальных товаров на 

дату формирования документа. Установкой «флажка» в первом столбце выберите 

товары, с которыми будет осуществляться операция.  

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ.  

11.6.1.1.7 Произвести наценку товара 

При выборе данного пункта меню открывается окно настройки типовой 

операции (Рисунок 267). 
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Рисунок 267. Окно «Наценка товара» 

Окно содержит следующие поля: 

– Дата документа, Дата операции – заполняются автоматически, 

редактируемые поля. Актуальные остатки товаров формируются на 

основании этих параметров; 

– Номер документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Тип документа – выберите значение из выпадающего списка; 

– Отобразить все записи – установите «флажок», если необходимо. 

Табличная часть документа содержит в себе перечень актуальных товаров на 

дату формирования документа. Установкой «флажка» в первом столбце выберите 

товары, с которыми будет осуществляться операция.  

Для завершения операции нажмите кнопку . В архиве операций 

сформируется новый документ.  

11.6.2. Архив операций с товарами 

Для работы с архивом операций с товарами выберите пункт меню [НФА/ 

Товары/ Архив операций с товарами]. Откроется список операций (Рисунок 268), 
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содержащий номер операции, дату, сумму, КВД, тип документа, примечание, 

аналитика КВД, дата операции и прикрепленные файлы. 

 

Рисунок 268. Окно «Архив операций с товарами» 

Для просмотра операции дважды нажмите по строке либо выделите операцию 

и нажмите кнопку . Откроется окно операции (Рисунок 269). 
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Рисунок 269. Окно «Операции с товарами» 

Все операции в данном архиве формируются автоматически через функции в 

картотеке НПА. Операции в данном реестре не редактируются. Для отмены 

операции удалите документ. 

11.7. Капитальные вложения 

11.7.1. Картотека капитальных вложений 

Для работы с картотекой капитальных вложений выберите пункт меню [НФА/ 

Капитальные вложения/ Картотека капитальных вложений] . Откроется 

список капитальных вложений (Рисунок 270). 
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Рисунок 270. Список капитальных вложений 

Дважды нажмите на элемент списка, откроется окно капитального вложения 

(Рисунок 271). 

 

Рисунок 271. Окно «Капитальные вложения» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – поле заполняется автоматически. При необходимости 

выберите значение из справочника номенклатуры; 

– КБК – отображается код бюджетной классификации; 
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– Код по ОКОФ – выберите значение из справочника ОКОФ; 

– КВД – отображается значение классификатора видов деятельности; 

– Счет – отображается номер счета; 

– МОЛ – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

значение из справочника МОЛ; 

– Состав карточки – кнопка активна, если карточка капитального вложения 

была образована объединением нескольких карточек КВ; 

– Дата поступления – заполняется автоматически; 

– Дата выбытия – заполняется автоматически; 

– Количество объектов – заполняется автоматически; 

– Сумма – заполняется автоматически. 

В нижней части окна отображается список первичных документов. 

11.7.1.1. Смена КВД (приобретение за счет 2-х источников) 

Для того чтобы сменить КВД капитального вложения, выделите данное 

капитальное вложение, затем нажмите кнопку  и выберите пункт «Смена 

КВД». В открывшемся окне задайте параметры смены, после чего нажмите кнопку 

«Сформировать». 

11.7.1.2. Перенос остатков КВ на очередной год 

Для выполнения данной операции выделите капитальное вложение, затем 

нажмите кнопку  и выберите пункт «Перенос остатков КВ на очередной 

год». В открывшемся окне задайте параметры, после чего нажмите кнопку 

«Сформировать». 

11.7.1.3. Списание 

Для выполнения данной операции выделите капитальное вложение, затем 

нажмите кнопку  и выберите пункт «Списание». В открывшемся окне 

задайте параметры, после чего нажмите кнопку «Сформировать». 

11.7.1.4. Объединение капвложений 

Объединяться могут только те капитальные вложения, которые имеют 

одинаковые КБК, КВД и Счет. Для того чтобы объединить капитальные вложения, 
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сначала выделите данные капитальные вложения. Это можно сделать, например, 

удерживая клавишу «Ctrl», и нажимая на них левой кнопкой мыши. Затем нажмите 

кнопку  и выберите пункт «Объединение капвложений». В открывшемся 

окне задать параметры, после чего нажмите кнопку «Сформировать». 

11.7.1.5. Изменение параметров карточки 

Для выполнения данной операции выделите капитальное вложение, затем 

нажмите кнопку  и выберите пункт «Изменение параметров карточки». В 

открывшемся окне измените требуемый параметр, после чего нажмите кнопку 

«Применить». 

11.7.1.6. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите пункт «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

11.7.1.7. Смена КВД (ОЦИ с 5 на 4) 

Данная функция доступна только для КВ, с параметром КВД, равным 5. Для 

выполнения данной операции выделите капитальное вложение, затем нажмите 

кнопку  и выберите пункт «Смена КВД». В открывшемся окне задайте 

параметры, после чего нажмите кнопку «Сформировать». 

11.7.1.8. Передача произведенных вложений 

Для выполнения данной операции выделите капитальное вложение, затем 

нажмите кнопку  и выберите пункт «Передача произведенных 

вложений». Далее заполните поля (поля, подсвеченные желтым цветом, 

обязательны для заполнения) (Рисунок 272).  

При выборе одного из типов документа «Передача КВ гос. (мун.) 

организациям (40120 241)» укажите «Подразделение» и «Виды целевых средств». 
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Рисунок 272. Параметры операции 

Если требуется передать несколько КВ, находящихся в разных карточках, то 

выделите данные капитальные вложения. Для выделения нескольких капитальных 

вложений удерживайте клавишу «Ctrl», и нажимайте на них левой кнопкой мыши. 

Затем через кнопку  выберите пункт «Передача произведенных 

вложений». Если требуется передать только часть объектов из каждой карточки 

(при условии, что в карточке больше 1 объекта), то подберите необходимое 

количество через кнопку . 

После заполнения всех полей в окне операции нажмите кнопку . 
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11.7.2. Архив операций с капитальными вложениями 

Для просмотра архива операций с капитальными вложениями выберите пункт 

меню [НФА/ Капитальные вложения/ Архив операций с капитальными 

вложениями]. Откроется окно (Рисунок 273). 

 

Рисунок 273. Архив операций над капитальными вложениями 

Для просмотра операции нажмите кнопку «Изменить» или двойным нажатием 

кнопки мыши откройте необходимый документ. Откроется окно (Рисунок 274). 
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Рисунок 274. Окно «Операции над капитальными вложениями» 

Дважды нажмите на строке операций, откроется окно параметров операции во 

вкладке «Все проводки».  

11.7.3. Безвозмездное поступление кап.вложений 

Для осуществления безвозмездного поступления капитальных вложений 

выберите пункт меню [НФА/ Капитальные вложения/ Безвозмездное 

поступление кап.вложений] . Откроется окно (Рисунок 275). 
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Рисунок 275. Окно «Безвозмездное поступление капитальных вложений» 

Для добавления новой записи нажмите кнопку . Откроется окно сборки 

параметров (Рисунок 276). 

 

Рисунок 276. Добавление безвозмездного поступления капитальных вложений 

Заполните поля: 

– Номер – введите вручную; 
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– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Тип документа – заполняется автоматически; 

– Учреждение – заполняется автоматически; 

– Отдел – выберите из списка. 

– группа полей «Документ»: 

– От кого – выберите из выпадающего списка тип, в поле, расположенном 

справа, выберите конкретное значение из справочника; 

– Кому – выберите из выпадающего списка тип, в поле, расположенном 

справа, выберите конкретное значение из справочника; 

– КБК – выберите из справочника; 

– КВД – выберите из справочника; 

– Место хранения – выберите из справочника; 

– Примечание – введите текст примечания. 

Для добавления операции нажмите кнопку . Откроется окно выбора 

операции (Рисунок 277). 

 

Рисунок 277. Выбор операции 

В данном окне укажите добавляемые операции и нажмите кнопку «Выбрать». 

Окно содержит следующие поля (Рисунок 278): 
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Рисунок 278. Редактирование операции 

– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Цена – укажите цену за единицу изменения; 

– Ед. измерения – поле заполняется автоматически в зависимости от 

значения поля Наименование – при необходимости выберите значение из 

справочника единиц измерения; 

– Количество – введите количество; 

– Сумма – отображает сумму проводки. Поле заполняется автоматически в 

зависимости от значений полей «Цена» и «Количество». При изменении 

значения данного поля автоматически изменится значение поля «Цена»; 

– КВД – поле заполняется автоматически значением, указанным в окне 

редактирования документа. При необходимости выберите значение из 

справочника КВД; 

– Блок «Настройка счета дебета»: 

– КБК – поле заполняется автоматически. При необходимости выберите 

значение из справочника КБК; 

– Счет – отображает номер счета; 

– КОСГУ – отображает КОСГУ; 

– МОЛ – выберите значение из справочника МОЛ; 

– Блок «Настройка счета кредита»: 

– КБК; 
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– Счет; 

– КОСГУ. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

11.8. Имущество казны 

11.8.1. Архив операций с имуществом казны 

Для работы с архивом операций с имуществом казны выберите пункт меню 

[НФА/ Имущество казны/ Архив операций] . Откроется архив операций с 

имуществом казны (Рисунок 279). 

 

Рисунок 279. Окно «Архивы операций с имуществом казны» 

Для добавления записи нажмите кнопку . Откроется окно документа  

(Рисунок 280). 
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Рисунок 280. Окно «Архив операций с имуществом казны» 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип документа; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – укажите отдел; 

– Контрагент – выберите значение из справочника «Дебиторы/кредиторы»; 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– КВД – выберите значение из справочника видов деятельности; 

– Примечание – укажите примечание. 

Для добавления проводки нажмите кнопку . Откроется окно выбора типа 

операции (Рисунок 281). 
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Рисунок 281. Выбор типа операции 

В данном окне укажите тип операции и нажмите кнопку . Откроется 

окно редактирования операции (Рисунок 282). 

 

Рисунок 282. Окно «Редактирование операции» 

Окно содержит следующие поля: 

– Сумма операции – отображает общую сумму операции; 

– Наименование операции – отображает выбранный тип операции; 

– Наименование проводки – отображает выбранный тип проводки; 

– Блок «Спецификация»: 
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– Наименование – выберите значение из справочника номенклатуры; 

– Цена – укажите цену за единицу измерения; 

– «Ед. измерения» – выберите единицу измерения. Поле заполняется 

автоматически после заполнения поля «Наименование». При 

необходимости выберите другую единицу измерения; 

– Количество – введите количество в выбранных единицах измерения; 

– Сумма – поле заполняется автоматически исходя из данных в полях 

«Цена» и «Количество». При изменении данного поля пропорционально 

изменится значение поля «Цена»; 

– КВД – выберите значение из справочника КВД; 

– Блок «Настройка счета дебета»: 

– КБК – поле заполняется автоматически; 

– Счет – отображает счет дебета. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – поле заполняется автоматически. 

– Блок «Настройка счета кредита»: 

– КБК – выберите значение из справочника кодов бюджетной 

классификации; 

– Счет – отображает счет кредита. Поле заполняется автоматически; 

– КОСГУ – выберите значение из справочника КОСГУ. 

Для завершения операции нажмите кнопку . 

При необходимости в документ можно добавить другие проводки и изменить 

существующие. 

После заполнения всех полей документ сохраните и зарегистрируйте 

нажатием кнопки , сохраните в качестве черновика нажатием кнопки 

, либо закройте, не сохраняя, нажатием кнопки . 

Нажмите кнопку ,появится список доступных печатных форм. 

11.8.1.1. Сторно 

При необходимости существует возможность создания сторнирующего 

документа, который позволяет исправить ошибочную проводку по уже 

зарегистрированному документу. 

При создании сторнирующего документа создается дополнительная проводка 

на сумму ошибочной, но с отрицательным знаком. Для создания сторнирующего 
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документа выберите необходимую запись, затем нажмите кнопку  и выберите 

функцию «Сторно». 

11.8.1.2. Прикрепленные файлы 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, затем нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Прикрепленные файлы». В открывшемся окне 

нажмите кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 283). 

 

Рисунок 283. Окно «Прикрепленный файл» 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите 

прикрепляемый файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

11.8.1.3. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

11.9. Готовая продукция, услуги 

11.9.1. Реестр готовой продукции, услуг 

Для работы с реестром готовой продукции и услуг выберите пункт меню 

[НФА/ Готовая продукция, услуги/ Реестр готовой продукции] . Откроется окно 

(Рисунок 284). 
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Рисунок 284. Окно «Себестоимость готовой продукции, услуг» 

Для создания новой записи нажмите кнопку , откроется окно (Рисунок 285). 
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Рисунок 285. Окно «Создание новой готовой продукции, услуги» 

Введите данные продукции или услуги и нажмите кнопку «Сохранить». 

11.9.2. Архив операций с готовой продукцией, услугами 

Для работы с реестром готовой продукции и услуг выберите пункт меню 

[НФА/ Готовая продукция, услуги/ Архив операций с готовой продукцией, 

услугами]. Откроется окно (Рисунок 286). 

 

Рисунок 286. Окно «Архив операций с готовой продукцией, услугами» 
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При добавлении новой записи появляется окно (Рисунок 287): 

 

Рисунок 287. Добавление новой записи в архив готовой продукции, услуги 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер – введите номер документа. Поле обязательно для заполнения; 

– Дата – укажите дату заполнения документа; 

– Тип документа – отображает выбранный тип документа; 

– Учреждение – отображает текущее учреждение пользователя; 

– Отдел – укажите отдел; 

– КВД; 

– КБК; 

– Сумма по документу – отображает общую сумму всех проводок по 

данному документу. 

На вкладке «Все проводки» отображается список проводок по документу. 
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Так же доступно автоматическое формирование документов по списанию 

накопленной себестоимости. Для этого через кнопку  выберите пункт 

«Списание накопленной себестоимости на расходы». В открывшемся окне 

(Рисунок 288) заполняем поля и нажимаем на нопку «Сформировать». 

 

Рисунок 288. Окно параметров формирования операции списания накопленной 

себестоимости на расходы 

В результате будет сформирован документ, содержащий в себе проводку, по 

дебету которой стоит счет 401 20 «Расходы текущего». После сверки данного 

документа, зарегистрируйте его с помощью кнопки . 

Также через кнопку «Функции» можно сформировать второй тип документов 

– через функцию «Списание накопленной себестоимости на финансовый 

результат». В открывшемся окне настройки типовой операции заполните 

обязательные поля  

(Рисунок 289). Затем нажмите кнопку «Сформировать». 

 

Рисунок 289. Окно параметров формирования операции списания накопленной 

себестоимости на финансовый результат 
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По результату выполнения функции в архиве операций с готовой продукцией 

будет создан документ. Его также зарегистрируйте. 

11.9.3. Распределение затрат 

Для работы с реестром затрат на изготовление продукции и услуг выберите 

пункт меню [НФА/ Готовая продукция, услуги/ Распределение затрат]. 

Откроется окно (Рисунок 290). 

 

Рисунок 290. Реестр затрат на изготовление продукции, услуг 

Для редактирования записей нажмите кнопку . 

Для формирования распределения затрат за заданный период или по 

выделенным документам нажмите кнопку  и выберите соответствующий пункт 

меню(Рисунок 291): 

 

Рисунок 291. Функции 



504 

После заполнения всех полей нажмите кнопку . 

11.10. Бланки строгой отчетности 

11.10.1. Порядок работы с БСО 

Все операции с БСО осуществляются из Реестра бланков строгой отчетности 

[НФА/ Бланки строгой отчетности/ Реестр бланков строгой отчетности] . 

Формирование операций поступления, внутреннего перемещения и списания 

БСО осуществляется с помощью соответствующих функций. 

При использовании функции формируется один документ, содержащий одну 

операцию для бланков одной серии с указанным диапазоном номеров. 

Контроль номеров диапазона бланков в Системе происходит автоматически. 

Расчет количества бланков происходит автоматически. 

В программе возможно существование бланков с одинаковыми номерами, но 

разными сериями. 

Сформированные документы с БСО хранятся в реестре «Архив операций с 

БСО» [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Архив операций с БСО] . 

Все действия, связанные с удалением, редактированием документов с БСО 

осуществляются в реестре «Архив операций с БСО». 

Ввод остатков БСО производится из меню [Ввод остатков/ Ввод остатков 

БСО]. 

11.10.2. Ввод остатков БСО 

Ввод остатков БСО производится из меню [Ввод остатков/ Ввод остатков 

БСО]. 

Ввод остатков БСО осуществляется путем ручного ввода операций. Для этого 

нажмите кнопку  и выберите пункт «Ввод остатков БСО». Откроется окно 

«Ввод остатков БСО» (Рисунок 292). 
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Рисунок 292. Окно «Ввод остатков БСО» 

Окно «Ввод остатков БСО» содержит поля: 

– Номер – введите номер документа, поле заполняется автоматически с 

возможностью редактирования; 

– Наименование – выбор значения наименования БСО возможен одним из 

двух способов: 

– путем выбора значения в поле «Наименование» из выпадающего списка 

наименований реестра БСО. 

– путем создания нового типа БСО. Для этого установите «флажок» в 

поле «Создать новый тип БСО». В результате активизируется поле 

«Продукт». Значение выберите из справочника «Справочник 

Номенклатуры» с возможностью создания в справочнике новой записи. 

– Цена – заполняется автоматически, если значение «Наименование» 

выбрано из выпадающего списка. Если создан новый тип БСО, то цену 

укажите вручную; 

– Дата документа – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– Дата операции – заполняется автоматически, редактируемое поле; 

– КВД – обязательно для заполнения, выберите значение из справочника 

КВД; 

– КБК дебета – обязательно для заполнения, выберите значение из 

справочника КБК; 
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– МОЛ дебета – обязательно для заполнения, выберите значение из 

справочника МОЛ; 

– Счет дебета – заполняется автоматически; 

– Примечание – значение введите вручную; 

– Серия бланков – значение введите вручную; 

– Номера с – обязательное для заполнения, значение введите вручную; 

– Номер по – значение введите вручную. В случае если значение не 

проставлено, то автоматически проставляется значение равное в «Номер 

с». 

Раздел «Документ-основание» содержит поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Тип документа-основания – выберите значение из справочника «Типы 

документов-оснований». 

После заполнения всех обязательных полей нажмите кнопку . В 

результате будет сформирован документ, содержащий операцию «Ввод остатков 

БСО». Регистрация документа происходит автоматически. 

Введенный остаток БСО отразится в разделе «Реестр бланков строгой 

отчетности» по заданному наименованию. 

11.10.3. Операции с БСО 

Операции по учету БСО формируются в разделе «Реестр бланков строгой 

отчетности [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Реестр бланков строгой 

отчетности]. При выборе пункта меню «Реестр бланков строгой отчетности» 

открывается окно 

(Рисунок 293). 
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Рисунок 293. Окно «Реестр бланков строгой отчетности» 

В левой части окна реестра отражается список наименований БСО. 

Правая часть окна содержит раздел «Текущий остаток бланков» и «Архив 

документов с бланками». 

Раздел «Текущий остаток» содержит следующие колонки: КВД, КБК, МОЛ, 

Серия, Номера бланков, Количество, Место хранения. Значения в данные колонки 

попадают автоматически на основании данных из операций. В каждой колонке 

возможен фильтр и сортировка данных. 

Раздел «Архив документов с бланками» отражает все документы с бланками. 

Архив документов содержит следующие колонки: «Наименование операции», 

«Дата документа», «Номер документа», «Серия», «Номера бланков», 

«Количество», «МОЛ», «Места хранения». Значения в данные колонки попадают 

автоматически на основании данных из операций. Для просмотра документа 

наведите курсор на выбранную строку и откройте его двойным нажатием левой 

кнопки мыши. После этого откроется окно соответствующего документа. 

Для добавления нового наименования БСО нажмите кнопку  в левой части 

окна. Открывается окно «Реестр бланков строгой отчетности» (Рисунок 294). 
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Рисунок 294. Добавление нового наименования в реестр БСО 

Окно содержит поля: 

– Наименование – обязательное поле, выбор значения осуществляется из 

справочника номенклатуры (Справочники/ Справочники НФА/ 

Номенклатура); 

– Ед. измерения – заполняется автоматически; 

– Цена – значение введите вручную. 

Нажмите кнопку ,в список наименований реестра добавится запись, 

содержащая новое наименование БСО. 

Для создания операций с БСО выберите наименование бланков в левой части 

реестра. После этого станут активными разделы «Текущий остаток бланков» и 

«Архив документов с бланками» по выбранному наименованию. 

Формирование операций с БСО осуществляется с помощью кнопки , 

расположенной в разделе «Текущий остаток бланков». При нажатии на данную 

кнопку раскрывается список доступных операций: 

– Отразить поступление бланков; 

– Отразить перемещение бланков; 

– Отразить списание бланков. 
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11.10.3.1. Отразить поступление бланков 

Для формирования операции «Поступление БСО» выберите наименование 

бланков в левой части окна реестра и нажмите кнопку  в разделе «Текущий 

остаток бланков», выберите из выпадающего списка пункт «Отразить поступление 

БСО». Откроется окно «Поступление БСО» (Рисунок 295). 

 

Рисунок 295. Окно «Поступление БСО» 

Окно содержит поля: 

– Номер – заполняется автоматически с возможностью редактирования; 

– Наименование – заполняется автоматически; 

– Дата документа – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– Дата операции – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– КВД – обязательно для заполнения, выберите значение из справочника 

КВД; 

– КБК дебета – обязательно для заполнения, выберите значение из 

справочника КБК; 

– МОЛ дебета – обязательно для заполнения, выберите значение из 

справочника МОЛ; 
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– Счет дебета – заполняется автоматически; 

– Примечание – заполните вручную; 

– Серия бланков – заполните вручную; 

– Номера с – обязательное для заполнения, значение введите вручную; 

– Номер по – значение введите вручную. В случае если значение не 

проставлено, то автоматически проставляется значение равное в «Номер 

с»; 

– блок «Документ-основание» содержит поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Тип документа-основания – выберите значение из справочника «Типы 

документов-оснований». 

После заполнения всех обязательных полей нажмите кнопку . 

Откроется окно сформированного документа, содержащего операцию 

«Поступление БСО» с учетом заданных параметров. Регистрация документа 

происходит автоматически. 

Сформированный документ «Поступление БСО» сохраняется в реестре 

«Архив операций с БСО» [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Архив операций с 

БСО]. Автоматически изменяются данные по текущему остатку бланков в разделе 

«Текущий остаток бланков» в Реестре бланков строгой отчетности. 

В разделе «Архив операций с БСО» доступна печатная форма «Справка» (по 

ОКУД 0504833). 

11.10.3.2. Отразить перемещение бланков 

Для формирования операции «Перемещение БСО» выберите наименование 

бланков в левой части реестра, выделите диапазон бланков в разделе «Текущий 

остаток бланков» и нажмите кнопку . Выберите из выпадающего списка пункт 

«Отразить перемещение БСО». Открывается окно «Перемещение БСО» (Рисунок 

296). 



511 

 

Рисунок 296. Перемещение БСО 

Окно содержит поля: 

– Номер – заполняется автоматически с возможностью редактирования; 

– Наименование – заполняется автоматически; 

– Дата документа – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– Дата операции – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– Операция– поле обязательно для заполнения, заполните выбором из 

выпадающего списка; 

– КВД – заполняется автоматически из текущего остатка, недоступно для 

редактирования; 

– КБК кредита – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 
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– МОЛ кредита – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– Счет кредита – заполняется автоматически, недоступно для 

редактирования; 

– КБК дебета – заполняется автоматически, недоступно для редактирования; 

– МОЛ дебета – заполните выбором из справочника «МОЛ»; 

– Счет дебета – заполняется автоматически. 

– Примечание – заполните вручную; 

– Серия бланков – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– Номера с – обязательное для заполнения, значение введите вручную; 

– Номер по – значение введите вручную. В случае если значение не 

проставлено, то автоматически проставляется значение равное в «Номер 

с». 

Если значения номеров бланков не входят диапазон текущего остатка по 

заданному наименованию и серии, то операция не формируется. 

Блок «Документ-основание» содержит поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Тип документа-основания – выберите значение из справочника «Типы 

документов-оснований». 

После заполнения всех обязательных полей нажмите кнопку . 

После этого откроется окно сформированного документа, содержащего операцию 

«Перемещение БСО» с учетом заданных параметров. Регистрация документа 

происходит автоматически. 

Сформированный документ «Перемещение БСО» сохраняется в реестре 

«Архив операций с БСО»: [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Архив операций 

с БСО]. Автоматически изменяются данные по текущему остатку бланков в 

разделе «Текущий остаток бланков» в Реестре бланков строгой отчетности. 

В разделе «Архив операций с БСО» доступна печатная форма «Требование – 

накладная» (по ОКУД 0315006). 

11.10.3.3. Отразить списание бланков 

Для формирования операции «Списание БСО» выберите наименование 

бланков в левой части реестра, выделите диапазон бланков в разделе «Текущий 
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остаток бланков» и нажмите кнопку . Выберите из выпадающего списка пункт 

«Отразить списание БСО». Открывается окно «Списание БСО» (Рисунок 297). 

 

Рисунок 297. Окно «Списание БСО» 

Окно содержит поля: 

– Номер – заполняется автоматически с возможностью редактирования; 

– Наименование – заполняется автоматически; 

– Дата документа – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– Дата операции – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования. 

Предусмотрен контроль на даты документа и операции: дата документа и дата 

операции списания не может быть раньше, чем дата документа поступления 

бланков с соответствующими параметрами. 

Раздел «Реквизиты операции» содержит поля: 
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– КВД – заполняется автоматически из текущего остатка, недоступно для 

редактирования; 

– КБК кредита – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– МОЛ кредита – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– Счет кредита – заполняется автоматически, недоступно для 

редактирования; 

– Примечание – заполните вручную; 

– Серия бланков – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– Номера с – обязательное для заполнения, значение введите вручную; 

– Номер по – значение введите вручную. В случае если значение не 

проставлено, то автоматически проставляется значение равное в «Номер 

с». 

Если значения номеров бланков не входят диапазон текущего остатка по 

заданному наименованию и серии, то операция не формируется. 

Раздел «Документ-основание» содержит поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Тип документа-основания – выберите значение из справочника «Типы 

документов-оснований». 

После заполнения всех обязательных полей нажмите кнопку . 

После этого откроется окно сформированного документа, содержащего операцию 

«Списание БСО» с учетом всех заданных значений. Регистрация документа 

происходит автоматически. 

Сформированный документ «Списание БСО» сохраняется в реестре «Архив 

операций с БСО»: [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Архив операций с БСО] . 

Автоматически изменяются данные по текущему остатку бланков в разделе 

«Текущий остаток бланков» в Реестре бланков строгой отчетности. 

В разделе «Архив операций с БСО» доступна печатная форма «Акт о 

списании бланков строгой отчетности» (по ОКУД 0504816). 
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11.10.3.4. Перенос остатков БСО на очередной год 

Для формирования операции «Списание БСО» выберите наименование 

бланков в левой части реестра, выделите диапазон бланков в разделе «Текущий 

остаток бланков» и нажмите кнопку . Выберите из выпадающего списка пункт 

«Перенос остатков БСО на очередной год». Открывается окно «Списание БСО» 

(Рисунок 298). 

 

Рисунок 298. Перенос остатков БСО на очередной год 

Окно содержит поля: 

– Номер – заполняется автоматически с возможностью редактирования; 

– Наименование – заполняется автоматически; 
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– Дата документа – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– Дата операции – по умолчанию устанавливается текущая дата, с 

возможностью редактирования; 

– Операция – выберите значение из выпадающего списка. 

Предусмотрен контроль на даты документа и операции: дата документа и дата 

операции устанавливаются первым днем нового года и последним днем текущего 

года соответственно. 

Раздел «Реквизиты операции» содержит поля: 

– КВД – заполняется автоматически из текущего остатка, недоступно для 

редактирования; 

– КБК дебета – выберите значение из справочника КБК с типом КРБ; 

– КБК кредита – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– МОЛ дебета – заполняется автоматически из текущего остатка, недоступно 

для редактирования; 

– МОЛ кредита – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– Счет дебета – заполняется автоматически, недоступно для редактирования; 

– Счет кредита – заполняется автоматически, недоступно для 

редактирования; 

– Примечание – заполните вручную; 

– Серия бланков – заполняется автоматически из текущего остатка, 

недоступно для редактирования; 

– Номера с – обязательное для заполнения, значение введите вручную; 

– Номер по – значение введите вручную. В случае если значение не 

проставлено, то автоматически проставляется значение равное в «Номер 

с». 

Если значения номеров бланков не входят диапазон текущего остатка по 

заданному наименованию и серии, то операция не формируется. 

Раздел «Документ-основание» содержит поля: 

– Номер – введите вручную; 

– Дата – укажите дату с помощью календаря или вручную; 

– Тип документа-основания – выберите значение из справочника «Типы 

документов-оснований». 
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После заполнения всех обязательных полей нажмите кнопку . 

После этого откроется окно сформированного документа, содержащего операцию 

«Перенос остатка БСО» с учетом всех заданных значений. Регистрация документа 

происходит автоматически. 

Сформированный документ «Списание БСО» сохраняется в реестре «Архив 

операций с БСО» [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Архив операций с БСО] . 

Автоматически изменяются данные по текущему остатку бланков в разделе 

«Текущий остаток бланков» в Реестре бланков строгой отчетности. 

11.10.4. Архив операций с БСО 

Для работы с архивом операций с БСО выберите пункт меню [НФА/ Бланки 

строгой отчетности/ Архив операций с БСО] . Откроется список операций, 

содержащий номер операции, дату и сумму (Рисунок 299). 

 

Рисунок 299. Окно «Архив операций с БСО» 

Для просмотра операции дважды нажмите по строке либо выделите операцию 

и нажмите кнопку . Все поля в данном разделе доступны только для просмотра, 

без возможности редактирования (Рисунок 300). 
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Рисунок 300. Архив операций с БСО 

При необходимости существует возможность удаления операции. При 

удалении операции автоматически изменяются остатки в Реестре бланков строгой 

отчетности [НФА/ Бланки строгой отчетности/ Архив операций с БСО] . 

Для удаления операции выделите операцию и нажмите кнопку . Удаление 

производите в следующем порядке: сначала удалите более поздние операции, 

затем более ранние. 

При удалении операции, которая имеет более позднюю версию, откроется 

информационное окно (Рисунок 301) с сообщением: «Выявлены ошибки и 

предупреждения. Существуют более поздние операции над бланками». Окно 

содержит раздел «Журнал выполнения», в котором отображаются удаляемые и 

последующие документы одного бланка. Для того чтобы распечатать журнал 

выполнения, нажмите на кнопку «Печать». На компьютер будет выгружен файл в 

формате xslx. 
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Для того чтобы удалить все версии, нажмите на кнопку «Удалить все!». 

Подтвердите удаление всех более поздних версий нажатием на кнопку «Да» в 

диалоговом окне. 

 

Рисунок 301. Информационное окно 

Для печати документа нажмите кнопку . 

11.10.4.1. Прикрепленные файлы 

Для прикрепления документа к записи выберите запись, затем нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Прикрепленные файлы». В открывшемся окне 

нажмите кнопку . Откроется окно «Прикрепленный файл» (Рисунок 302). 

 

Рисунок 302. Прикрепленный файл 
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Окно содержит следующие поля: 

– Наименование – укажите наименование прикрепляемого файла; 

– Файл – нажмите кнопку  и в открывшемся окне выберите 

прикрепляемый файл. 

Для прикрепления документа нажмите кнопку . 

11.10.4.2. Редактировать документ 

Данная функция позволяет изменить дату документа, МОЛ и номера бланков. 

Для редактирования вышеуказанных параметров выберите запись, затем 

нажмите кнопку  и выберите функцию «Редактировать документ». В 

открывшемся окне измените требуемые параметры и нажмите кнопку . 

11.10.4.3. Сбросить настройки отображения 

Для того чтобы восстановить разметку таблицы по умолчанию, нажмите 

кнопку  и выберите функцию «Сбросить настройки отображения». Появится 

запрос на подтверждение. При утвердительном ответе разметка таблицы примет 

вид, который она имеет по умолчанию. 

11.10.5. Ведомость инвентаризации БСО 

Сборка ведомости инвентаризации БСО осуществляется в меню [НФА/ 

Бланки строгой отчетности/ Ведомости инвентаризации БСО] . При выборе 

пункта меню «Ведомости инвентаризации БСО» открывается окно реестра 

документов инвентаризации БСО. 

Для добавления нового документа инвентаризации нажмите кнопку  в левой 

части окна. Откроется окно «Ведомости инвентаризации БСО» (Рисунок 303). 
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Рисунок 303. Окно «Ведомости инвентаризации БСО» 

Окно содержит поля: 

– Номер – присваивается автоматически; 

– Учреждение – отображается наименование текущего учреждения; 

– Отдел – заполните выбором из справочника «Справочник структурных 

подразделений»; 

– Дата проведения – обязательно для заполнения, заполните выбором из 

календаря; 

– МОЛ – заполните выбором из справочника МОЛ; 

– Место хранения – заполните выбором из справочника «Места хранения». 

Раздел «Данные для печати» содержит подразделы с полями: 

– Дата проведения инвентаризации; 

– Приказ (распоряжение) о проведении инвентаризации. 

Инвентаризация БСО возможна как вручную, так и автоматически. 

Для ручной сборки ведомости инвентаризации нажмите кнопку , после чего 

появится новая активная строка. Заполните данные в ячейках по столбцам «Счет», 

«Наименование» и «Фактическое наличие». Данные столбцов «Излишки», 

«Недостача» заполняются автоматически, кроме ячейки «Серия». 

После заполнения всех данных в табличной части нажмите кнопку . 

Созданный документ инвентаризации отразится в реестре «Ведомости 

инвентаризации БСО». 
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Автоматическая сборка ведомости инвентаризации осуществляется с 

помощью функции «Собрать остатки». Для этого нажмите кнопку  и выберите 

пункт «Собрать остатки», предварительно заполнив обязательное поле «Дата 

проведения». После этого откроется окно «Сбор остатков» (Рисунок 304). 

 

Рисунок 304. Окно «Сбор остатков» 

Окно сборки содержит поля: 

– МОЛ – заполните выбором из справочника МОЛ, обязательно для 

заполнения; 

– Место хранения – заполните выбором из справочника «Места хранения», 

не обязательно для заполнения; 

– КБК – возможен как выбор всех значений КБК (список), так и с 

детализацией; 

– КВД – возможен как выбор всех значений КВД (список), так и с 

детализацией; 

– Счет – задан по умолчанию «Бланки строгой отчетности». 

После заполнения параметров сборки нажмите кнопку . 

Данные ячеек по столбцам «По данным учета» сформируются автоматически. 

Для выявления излишков или недостачи заполните данные ячеек «Количество» 

столбца «Фактическое содержание» по каждой строке соответственно. В 

результате, данные по столбцам «Недостача» или «Излишки» заполняются 

автоматически. 

После сборки остатков БСО, для сохранения документа нажмите на кнопку 

. 

Созданный документ инвентаризации отразится в реестре «Ведомости 

инвентаризации БСО». 

При нажатии на кнопку  становятся доступны следующие печатные формы 

(Рисунок 305): 
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Рисунок 305. Печать форм 

– Инвентаризационная ведомость бланков строгой отчетности (форма по 

ОКУД 0504086); 

– Акт о результатах инвентаризации БСО; 

– Ведомость расхождений по результатам инвентаризации БСО; 

– Печать реестра; 

– Печать реестра выделенных документов. 

Выберите необходимую для выгрузки формы на свой компьютер. 
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