
Работа с документом «Перемещение имущества» с типом операции 

«Возврат ОС из личного пользования» 

 В процессе подписания документа участвуют: 

o МОЛ– подписывает УКЭП, 

o пользователь – подписывает ПЭП в ЕЛК. 

 Время подписания пользователем в ЕЛК в соответствии с Приказом Минфина РФ 

от 15.04.2021 N 61Н – 1 рабочий день. По истечении срока подписания документ 

будет возвращен МОЛу на доработку. 

 На подготовку и подписание документа МОЛом установлено ограничение 5 

рабочих дней и 1 рабочий день соответственно. По истечении срока подписания 

документ будет аннулирован. 

 Возможно групповое подписание/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» / «Аннулировать». 

o Задачи для групповой обработки должны быть одинаковые (например, 

одновременно можно подписать только документы ожидающие подписания 

или ПЭП или УКЭП; одновременно можно аннулировать документы, которые 

одновременно находятся на этапе, где возможно аннулирование).  

o Если групповая обработка выбранных документов невозможна, кнопки над 

таблицей с задачами пропадают. 

  



Заполнение документа 

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

блоке «Основные средства»: 

 

2. В открывшейся форме нажать ЛКМ «Возврат ОС из личного пользования»: 

 

3. В списке документов нажать «Создать»: 

 

4. Заполнить данные на вкладке «Основное»: 

 

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

4.2. «Подразделение» - заполняется автоматически, если МОЛ трудоустроен в 

одном подразделении; необходимо выбрать из доступных по кнопке «…», если МОЛ 

трудоустроен в нескольких подразделениях. 

4.3. «Пользователь» - необходимо выбрать ФИО пользователя из справочника. 



4.4. «Подразделение пользователя» - заполняется автоматически, если 

пользователь трудоустроен в одном подразделении; необходимо выбрать из доступных 

по кнопке «…», если пользователь трудоустроен в нескольких подразделениях. 

4.5. «Должность» - заполняется автоматически, если пользователь трудоустроен на 

одной должности; необходимо выбрать из доступных по кнопке «…», если 

пользователь трудоустроен на нескольких должностях. 

4.6. «Переоформление в другое подразделение» - см. инструкцию 

«Инструкция_Переоформление в другое 

подразделение_ОС_Инструкция_Переоформление в другое подразделение_ОС_». 

4.7. «Дата отражения в бухгалтерском учете» - дата документа «Внутреннее 

перемещение ОС, НМА, НПА» в системе бухгалтерского учета, заполнится после 

завершения процесса подписания в статусе «Подтвержден». 

4.8. «Системный номер документа БГУ» - системный номер документа 

«Внутреннее перемещение ОС, НМА, НПА» в системе бухгалтерского учета, 

заполнится после завершения процесса подписания в статусе «Подтвержден». 

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

5. Заполнить данные на вкладке «Основные средства»: 

5.1. На данной вкладке можно изменить значение полей «Видимые дефекты», 

«Дополнительная информация» после подбора имущества. 

5.2. «Основное средство» - название имущества в системе бухгалтерского учета. 

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

бухгалтерского учета. 

5.4. «Доп. характеристики» - название идентично основному средству. 

5.5. «Расположение» - текущее место расположения выбранного имущества. 

5.6. «Количество» - количество перемещаемого имущества. 

5.7. «Видимые дефекты» - заполняется МОЛом, при наличии дефектов имущества. 

5.7.1. Можно ввести информацию в текстовое поле с клавиатуры, если ранее 

имущество не выдавалось или не были указаны видимые дефекты или 

существующие записи не подходят. 



 

5.7.2. Можно просмотреть и, при необходимости, выбрать запись для данного 

основного средства, если ранее имущество уже выдавалось и были указаны видимые 

дефекты: 

5.7.2.1. Нажать на три точки справа от заполняемого поля. 

 

5.7.2.2. Перенести запись в документ, нажав по ней дважды ЛКМ. 

 

5.7.2.3. Если в процессе эксплуатации появились новые дефекты, 

существующую запись можно дополнить. Для этого перенесите её в документ (п. 

5.7.2.2), нажмите дважды ЛКМ по полю, и введите нужный текст. В системе данное 

изменение отобразится в виде новой записи после подтверждения выдачи в 

системе бухгалтерского учета. 



 

5.8. «Дополнительная информация» - заполняется МОЛом, указывается 

дополнительное имущество, если оно передавалось в комплекте с основным средством. 

5.8.1. Можно ввести дополнительную информацию в текстовое поле с 

клавиатуры, если ранее имущество не выдавалось или не была указана 

дополнительная информация или существующие записи не подходят. 

 

5.8.2. Можно просмотреть и, при необходимости, выбрать запись для данного 

основного средства, если ранее имущество уже выдавалось и была указана 

дополнительная информация: 

5.8.2.1. Нажать на три точки справа от заполняемого поля. 

 

5.8.2.2. Перенести запись в документ, нажав по ней дважды ЛКМ. 



 

 

5.8.2.3. Если в процессе эксплуатации появилась новая дополнительная 

информация, существующую запись можно дополнить. Для этого перенесите 

её в документ (п. 5.8.2.2), нажмите дважды ЛКМ по полю, и введите нужный 

текст. В системе данное изменение отобразится в виде новой записи после 

подтверждения выдачи в системе бухгалтерского учета.  

 

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

 

5.9.1. В форме подбора отображается имущество по значениям полей на 

вкладке «Основное»: 

5.9.1.1.  «МОЛ», 

5.9.1.2. «Подразделение» МОЛа, 

5.9.1.3. «Пользователь», 



5.9.1.4. «Подразделение пользователя».  

5.9.1.5. Если у МОЛа/пользователя несколько подразделений, по каждому 

подразделению необходимо формировать отдельный документ. 

5.9.2. Для поиска необходимого имущества можно воспользоваться отборами 

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

происходит по текущему месту расположения) или полнотекстовым поиском. 

5.9.3. После того как имущество найдено: 

5.9.3.1. нажать по нему дважды ЛКМ, 

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

подряд, нажать «Enter», 

 

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

имуществом, нажать «Enter». 

 

5.9.4. Происходит запрос остатков в системе бухгалтерского учета. После 

завершения запроса в нижней таблице отобразится имущество, по которому 

найдены остатки.  

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

«Del». 

5.9.4.2. При необходимости нажать «Отображать финансовые 

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

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



5.9.5. При необходимости изменить количество подбираемого имущества 

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

значения с клавиатуры. 

5.9.6. После выбора всех необходимых позиций нажать «Перенести в 

документ». 

6. Проверить данные на вкладке «Дополнительно»: 

 

6.1. «Принял» - заполняется автоматически данными МОЛа, 

6.2. «Сдал» - заполняется автоматически данными пользователя. 

7. Если необходимо сохранить и не проводить документ, нажать кнопку с изображением 

дискеты: 

 

8. После заполнения всех обязательных полей нажать «Провести» или «Провести и 

закрыть». 

8.1. «Провести» - при нажатии происходят движения имущества в соответствии с 

данными документа. 

8.2. «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 перемещения. 

 

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 УКЭП». 

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

необходимо будет создавать новый документ перемещения. 

4. Создана задача пользователю в ЕЛК, нажать «Подписать ПЭП». 

● Пользователь может отклонить документ, нажать «Отклонить», документ 

вернется на доработку МОЛу. 



5. Создана задача МОЛу, нажать «Выгрузить в БГУ». Данные будут переданы в систему 

бухгалтерского учета, статус документа «Ожидает проверки бухгалтером».  

● Если МОЛ не нажмет «Выгрузить в БГУ», в течение определенного времени 

документ будет выгружен в систему бухгалтерского учета автоматически. 

6. После проверки бухгалтером:  

● статус документ установится «Подтвержден», 

● заполнится поле «Дата отражения в бухгалтерском учете», 

● заполнится поле «Системный номер документа БГУ», 

 

● в «Присоединенные файлы» добавится печатная форма «Акт приема-передачи 

в личное пользование» с электронными подписями. 

 

7. Возврат ОС из личного пользования завершен. 

 

 


