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 В процессе подписания документа участвуют: 

1. МОЛ – подписывает ПЭП, 

2. Бухгалтер – подписывает ПЭП или УКЭП, 

3. Сотрудник Пожарной безопасности – подписывает ПЭП 

▪ Только для категории ОС «Огнетушители/самоспасатели». 

 Время подписания бухгалтром – 7 рабочих дней. По истечении срока подписания 

документ будет возвращен МОЛу-отправителю на доработку. 

 Время подписания сотрудником Пожарной безопасности – 3 рабочих дня. По 

истечении срока подписания документ будет возвращен МОЛу-отправителю на 

доработку 

 На подготовку и подписание документа МОЛом-отправителем установлено 

ограничение 5 рабочих дней и 1 рабочий день соответственно. По истечении срока 

подписания документ будет аннулирован. 

 После завершения процесса подписания по заявке (статус заявки «Сформирован 

документ списания») будет создан документ Акт списания ОС (с/без 

утилизацией(ии)) для подписания комиссией и дальнейшей выгрузки в систему 

бухгалтерского учета. 

 Через заявку можно списать основные средства стоимость до 500тыс за единицу, 

которые ранее еще не списывались (т.е не подлежат утилизации) или не выдавались 

в пользование/аренду. При подборе иных основных средств система выдаст ошибку 

о том, что основные средства будут списаны/утилизированы другими процессами. 

 Оргтехнику могут списывать только сотрудники Отдела технического поддержки, 

чтобы они смогли списать основные средства МОЛов из других отделов, 

необходимо передать основные средства по процессу «Перемещенение IT 

оборудования». 



 Возможно групповое подписание/отклонение/аннуляция документов. Для этого 

необходимо на начальной странице в блоке «Мои текущие задачи по обработке 

документов» выделить несколько задач с помощью клавиш «Shift» или «Ctrl» и 

нажать «Подписать» / «Отклонить» / «Аннулировать». 

1. Задачи для групповой обработки должны быть одинаковые (например, 

одновременно можно подписать/отклонить только документы ожидающие 

подписания или ПЭП или УКЭП; одновременно можно 

отклонить/аннулировать документы, которые одновременно находятся на 

этапе, где возможно или отклонение или аннулирование).  

2. Если групповая обработка выбранных документов невозможна, кнопки над 

таблицей с задачами пропадают.  



Работа с мастером создания заявок 

1. На начальной странице нажать левой кнопкой мыши (ЛКМ) на «Мои списания» в 

блоке «Основные средства»: 

 

2. В открывшейся форме нажать ЛКМ «Заявка на списание ОС»: 

 

3. В списке документов нажать «Создать» и в появившемся окне нажать «Да»: 

 

  



4. Заполнить данные в мастере: 

 

4.1. «МОЛ» – заполняется автоматически по данным текущего пользователя. 

4.2. «Подразделение» – заполняется автоматически, если МОЛ-отправитель 

трудоустроен в одном подразделении; необходимо выбрать из доступных по кнопке 

«…», если МОЛ-отправитель трудоустроен в нескольких подразделениях. 

4.3. Подбор имущества может быть осуществлен двумя способами: 

4.3.1. По кнопке «Загрузить инвентарные номера из Excel». 

4.3.1.1. В открывшемся окне нажать «Загрузить данные из файла», 

выбрать файл: 

 

4.3.1.2. После заполнения таблицы нажать «Перенести данные в мастер». 

4.3.1.3. Если для основного средства был указан заводской номер, он так 

же перенесется в мастер. Если заводской номер ранее был заполнен, 

проставится он, а не из файла Excel. Заполненные ранее заводские номера 

может редактировать только бухгалтер.  



4.3.2. По кнопке «Подбор имущества»: 

 

4.3.2.1. В форме подбора отображается имущество по значениям полей 

«МОЛ» и «Подразделение». Если у МОЛа-отправителя несколько 

подразделений, по каждому подразделению необходимо формировать 

отдельный список основных средств.  

4.3.3. Для поиска необходимого имущества можно воспользоваться отборами 

«Инвентарный номер», «Основное средство», «Расположение» (отбор 

происходит по текущему месту расположения), «Категория ОС» или 

полнотекстовым поиском. 

4.3.4. После того как имущество найдено: 

4.3.4.1. нажать по нему дважды ЛКМ, 

4.3.4.2. зажать «Ctrl» и выбрать несколько строк, которые находятся не 

подряд, нажать «Enter», 

 

4.3.4.3. зажать «Shift» и выбрать первую и последнюю строку с 

имуществом, нажать «Enter». 



 

4.3.5. Происходит запрос остатков в системе бухгалтерского учета. После 

завершения запроса в нижней таблице отобразится имущество, по которому 

найдены остатки.  

4.3.5.1. Чтобы удалить лишнюю(ие) строку(и) выделить ЛКМ и нажать 

«Del». 

4.3.5.2. При необходимости нажать «Отображать финансовые 

аналитики», чтобы выбрать нужные значения финансовых аналитик (Если галка 

установлена, отображаются столбцы: Счет учета, КПС, КФО). 

4.3.6. При необходимости изменить количество подбираемого имущества 

двойным нажатием ЛКМ по значению в столбце «Количество» и вводом нового 

значения с клавиатуры. 

4.3.7. После выбора всех необходимых позиций нажать «Перенести в 

документ». 

4.4. В форме мастера для категорий ОС у которых автоматически не определилось 

значение «Подлежит утилизации» необходимо выбрать один из авриантов. 

4.4.1. Можно указать значение для одной строки, для этого ЛКМ нажать на 

поле: 

 

4.4.2. Можно указать значение для нескольких строк, для этого выделить 

строки (Как выделить несколько строк см. выше в пункте 4.3.4) и нажать 

кнопку «Подлежит утилизации». 

  



4.5. «Заводской номер» - обязательно заполняется для категорий ОС «Бытовая 

техника», «Иное специализированное оборудование». В форме мастера можно 

пропустить заполнение, но запустить заявку по процессу без заводского номера для 

данных категорий не получится. Для других категорий ОС заполняется при наличии. 

4.6. После того как заполнены все поля, нажать «Создать заявки»: 

 

4.7. Заявки создаются по следующим правилам: 

4.7.1. 1 заявка = 1 категория ОС, 

4.7.2. Если для 1 категории ОС указаны несколько способов утилизации, на 

каждый способ создается отдельная заявка. 

  



Заполнение документа 

1. На начальной странице нажать левой кнопкой мыши (ЛКМ) на «Мои списания» в 

блоке «Основные средства»: 

 

2. В открывшейся форме нажать ЛКМ «Заявка на списание ОС»: 

 

3. В списке документов созданную заявку из мастера или нажать «Создать» и в 

появившемся окне нажать «Нет»: 

 

4. Заполнить данные на вкладке «Основное»: 

 

4.1. «МОЛ» – заполняется автоматически по данным текущего пользователя. 



4.2. «Подразделение» – заполняется автоматически, если МОЛ-отправитель 

трудоустроен в одном подразделении; необходимо выбрать из доступных по кнопке 

«…», если МОЛ-отправитель трудоустроен в нескольких подразделениях. 

4.3. «Категория объектов основных средств» – выбирается МОЛом для 

определения дальнейшего процесса по заявке, доступных основных средств при 

подборе имущества. 

4.3.1. Заполняется автоматически при создании заявки из мастера, не доступно 

для редактирования. 

4.4. «Подлежит последующей утилизации» – если для категории ОС установлено 

конкретное значение, заполняется автоматически. Если для категории ОС доступен 

выбор из несколько способов утилизации, МОЛ выбирает из списка. 

4.4.1. Заполняется автоматически при создании заявки из мастера. 

4.5. «Уполномоченное лицо» – МОЛ выбирает из списка доступных 

уполномоченных лиц. 

4.6. «Подразделение» – заполняется автоматически по выбранному 

уполномоченному лицу. 

4.7. «Должность» – заполняется автоматически по выбранному уполномоченному 

лицу. 

4.8. «Уведомлен, что список оборудования может быть изменен на этапе проверки 

специалистом» – необходимо установить галку для подписания ПЭП МОЛом. 

4.9. «Комментарий МОЛ» – заполняется при необходимости МОЛом. 

5. Заполнить данные на вкладке «Основные средства»: 

 

5.1. Набор кнопок и правила заполнения данной вкладки зависит от категории ОС. 



5.2. Если заявка создана из мастера, имущество уже будет заполнено. Можно 

скорректировать список. 

5.3. «Инвентарный номер» – инвентарный номер основного средства в системе 

бухгалтерского учета. 

5.4. «Основное средство» – название имущества в системе бухгалтерского учета. 

5.5. «Заводской номер» - заводской номер имущества.  

5.5.1. Доступен для редактирования если ранее не выгружался из системы 

бухгалтерского учета.  

5.5.2. Если ранее выгружался, исправить может только бухгалтер.  

5.5.3. Обязательно для заполнения для категорий ОС «Бытовая техника», 

«Иное специализированное оборудование». 

5.6. «Количество» – количество перемещаемого имущества. 

5.7. «Документ технического состояния. Наименование» – заполняется МОЛом.  

5.7.1. Доступные варианты определяются категорией ОС. 

5.7.2. Обязательно для заполнения. 

5.7.3. Если выбрано значение «Документ технического состояния», к заявке 

необходимо в присоединенные файлы добавить скан(ы) заключения(й) 

сторонней организации и в течение 7 рабочих дней передать оригинал данного 

заключения бухгалтеру. 

5.7.4. Если выбрано значение «Паспорт огнетушителя/самоспасателя», к 

заявке необходимо в присоединенные файлы добавить скан(ы) паспорта(ов). 

5.7.5. Можно указать значение для одной строки или одно значение для 

нескольких строк по кнопке «Документ технического состояния». Как 

выделить несколько строк см. ниже в пункте 5.12.3 

5.8. «Документ технического состояния. №» - номер документа технического 

состояния, обязательно для заполнения если «Документ технического состояния. 

Наименование» = «Документ технического состояния».  

5.9. «Документ технического состояния. Дата» - дата документа технического 

состояния, обязательно для заполнения если «Документ технического состояния. 

Наименование» = «Документ технического состояния» 

5.10. «Подробное описание дефекта» – указвается подробное описание дефекта из-

за которого имущество подлежит списанию. 

5.10.1. Доступность поля для редактирования определяется категорией ОС.  

5.10.2. Заполняется автоматически в зависимости от значения в поле «Документ 

технического состояния. Наименование». 



5.10.3. Обязательно для заполнения. 

5.10.4. Можно указать значение для одной строки или одно значение для 

нескольких строк по кнопке «Описание дефекта». Как выделить несколько 

строк см. ниже в пункте 5.13.3. 

5.11. «Первоначальная стоимость» - первоначальная стоимость имущества в системе 

бухгалтерского учета. 

5.12. «Дата ввода в эксплуатацию» - дата ввода в эксплуатацию имущества в системе 

бухгалтерского учета. 

5.13. Для выбора позиций имущества необходимо нажать «Подбор имущества». 

 

5.13.1. В форме подбора отображается имущество по значениям полей «МОЛ», 

«Подразделение», «Категория объектов основных средств» на вкладке 

«Основное». Если у МОЛа-отправителя несколько подразделений, по каждому 

подразделению необходимо формировать отдельный документ. 

5.13.2. Для поиска необходимого имущества можно воспользоваться отборами 

«Инвентарный номер», «Основное средство», «Расположение» (отбор происходит 

по текущему месту расположения) или полнотекстовым поиском. 

5.13.3. После того как имущество найдено: 

5.13.3.1. нажать по нему дважды ЛКМ, 

5.13.3.2. зажать «Ctrl» и выбрать несколько строк, которые находятся не 

подряд, нажать «Enter», 

 



5.13.3.3. зажать «Shift» и выбрать первую и последнюю строку с 

имуществом, нажать «Enter». 

 

5.13.4. Происходит запрос остатков в системе бухгалтерского учета. После 

завершения запроса в нижней таблице отобразится имущество, по которому 

найдены остатки.  

5.13.4.1. Чтобы удалить лишнюю(ие) строку(и) выделить ЛКМ и нажать 

«Del». 

5.13.4.2. При необходимости нажать «Отображать финансовые 

аналитики», чтобы выбрать нужные значения финансовых аналитик (Если галка 

установлена, отображаются столбцы: Счет учета, КПС, КФО). 

5.13.5. При необходимости, изменить количество подбираемого имущества 

двойным нажатием ЛКМ по значению в столбце «Количество» и вводом нового 

значения с клавиатуры. 

5.13.6. После выбора всех необходимых позиций нажать «Перенести в 

документ». 

6. Если необходимо сохранить и не проводить документ, нажать кнопку «Записать»: 

 

7. После заполнения всех обязательных полей нажать «Провести и закрыть». 

7.1. «Провести» – при нажатии происходят движения имущества в соответствии с 

данными документа. 

7.2. «Провести и закрыть» – при нажатии происходят движения имущества и 

документ закрывается. 

  



Подписание документа 

1. Если документ стал неактуален, нажать «Аннулировать», при аннуляции необходимо 

будет создавать новый документ. 

 

2. Когда документ полностью заполнен и проведен, нажать «Запустить процесс 

подписания»: 

 

● При первом нажатии появится предупреждение, нужно нажать «Ок» и 

повторно нажать «Запустить процесс подписания». 

3. Создана задача МОЛу, нажать «Подписать ПЭП». 

● Если документ стал неактуален, нажать «Аннулировать», при аннуляции 

необходимо будет создавать новый документ. 



● Если в присоединенные файлы добавлени скан(ы) документа(ов) технического 

состояния, необходимо в течение 7 рабочих дней передать оригинал(ы) бухгалтеру, 

чтобы он мог подписать заявку. 

4. Создана задача бухгалтеру, нажать «Подписать ПЭП/УКЭП». 

● Бухгалтер может «Отправить на доработку», в этом случае документ вернется 

на доработку МОЛу-отправителю. 

● Если категория ОС НЕ «Огнетушители/самоспасатели», процесс по заявке 

завершен. Создан Акт списания ОС (с/без утилизацией(ии))». 

5. Если категория ОС «Огнетушители/самоспасатели». Создана задача сотрудникам 

Пожарное безопасности. Нажать «Подписать ПЭП». 

● Сотрдуник Пожарной безопасности может «Отправить на доработку», в этом 

случае документ вернется на доработку МОЛу-отправителю. 

● Процесс по заявке завершен. Создан Акт списания ОС (с утилизацией)». 


