
Инструкция по формированию в 1С:БГУ КОРП  

«Акта о списании материальных запасов» (ф. 0510460) 

 
Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460) применяется для оформления Комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов решения о списании 

(выбытии) материальных запасов, учитываемых на балансовых и забалансовых счетах, в том числе при недостаче (хищении), порче, по истечении срока 

использования (носки), за исключением бланочной продукции строгой отчетности (учитываемой на балансовых и забалансовых счетах), материальных запасов при 

продаже (реализации), относимых к группам готовой продукции, в том числе биологической продукции и (или) товаров. 

  

Форма 
документа 

Применение документа Кто формирует и подписывает Случаи списания 

На основании чего формируется форма 

Акт о списании 
материальных 
запасов 
(ф.0510460) 

для оформления списания объектов, учитываемых 
на счетах: 
- 0 105 00 000 "Материальные запасы"; 
- 0 108 00 000 "Нефинансовые активы имущества 
казны"; 
- 02 "Материальные ценности на хранении".  
- 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки, 
сувениры"; 
- 09 "Запасные части к транспортным средствам, 
выданные взамен изношенных"; 
- 27 "Материальные ценности, выданные в личное 
пользование работникам (сотрудникам)". 

Формирует Ответственный 
исполнитель учреждения  

 
Подписывают: 
1) Ответственный исполнитель 

учреждения (ПЭП) 
2) Члены комиссия по 
поступлению и выбытию активов 
(ПЭП),  
3) Председатель комиссии (ЭЦП) 
4) Утверждает руководитель 
учреждения (ЭЦП) 

 Списание материальных запасов, используемых 
в деятельности учреждения, а так же по 
истечении срока использования (носки), 
списание ГСМ, списание мягкого инвентаря 

Документы, подтверждающие расход 
материальных запасов (например, отчетов 
ответственного лица, из Карточки (ф. 0509097), из 
документов, подтверждающих вручение ценных 
подарков (сувениров), передаче переходящих 
призов, знамен, кубков), Сводная ведомость 
(карточка учета) на приобретение и списание ГСМ 
(Приложение 15 к ЕУП) 

Документ формируется раздельно для объектов, 
требующих или не требующих уничтожения 
(утилизации) 

 Недостачи (хищения), порча, утрата 

Акт о результатах инвентаризации (0510463) 

НЕ применяется для оформления продажи 
(реализации) готовой продукции, в том числе 
биологической продукции и (или) товаров 

Расположение документа в 1С:БГУ КОРП Меню Материальные запасы / раздел Выбытие и перемещение / Акты списания материалов 

 

 

 Общее положение по заполнению документа ответственным исполнителем субъекта учета 

 Формирование документа в электронном виде (для подписания документа электронными подписями ответственными лицами) 

 Формирование документа на бумажном носителе (для собственноручного подписания документа ответственными лицами с 

последующим предоставлением скан-копии подписанного документа) 

 

https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/10800
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/12002
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/12007
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/12009
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/12027


Формирование в 1С:БГУ КОРП документа «Акт о списании материальных запасов» ф.0510460 

Этап №1. Создание и заполнение документа 
Ответственный исполнитель субъекта учета  
 

1.1. В меню Материальные запасы – раздел Выбытие и перемещение – Акт списания материалов создайте документ: 

 
 

1.2. В открывшейся форме в Шапке документа: 

1) В строке Первичный документ из выпадающего списка выберите – Акт о списании МЗ (ф.0510460) (61н, ред. 157н) 

После выбора необходимого первичного документа станут доступны дополнительные поля формы 

 
 

 

 



2) В графе Счета учета из выпадающего списка выберите необходимый счет списания материальных запасов, 

3) Отметка «Есть решение о прекращении признания активом» не проставляется 

На данный момент по техническим причинам при установке данного меню нет возможности подписать документ в электронном виде. Данная 

проблема находится на доработке у разработчиков. 

4) В графе МОЛ/Место хранения выберите лицо, ответственное за сохранность и использование материальных запасов, 

5) При необходимости проставьте Подразделение, 

6) Укажите КФО, если списание производится с разных КФО, установите отметку «Указывается в табличной части» 

7) Отметка «Требуется утилизация» проставляется в случае необходимости проведения мероприятий по уничтожении (утилизации) материальных 

запасов, только при условии признания неактивом материального запаса (списанные МЗ оприходуются на счет 02.4) 

8) В разделе Режим оставьте значение по умолчанию – Резервирование 

 
 

1.3. На вкладке Материалы через меню «Подобрать» из меню «Подбора номенклатуры в Акт списания материалов» выберите необходимые материалы и 

через меню «Перенести в документ» перенесите выбранные материалы в документ  

 



В колонке Причины списания из выпадающего списка выберите причину списания бланков строгой отчетности. 

При отсутствии данных в справочнике и не возможности добавить (отсутствует меню «Создать»), пропишите в поле Комментарий причину 

списания для дальнейшего заполнения данного поля бухгалтером 

 
 

1.4. На вкладке Комиссия из выпадающего списка выберите необходимую комиссию по поступлению и выбытию активов: 

 
 
 
 



В случае отсутствия одного из членов комиссии проставьте отметки отсутствия с указанием причины отсутствия из выпадающего списка.  
Обратите внимание, что должен быть соблюден минимальный кворум присутствующих (согласно настроек Регламента голосования в справочнике Комиссии 
(на основании нормативных актов)). При отсутствии кворума дальнейшие действия с документом не целесообразны. 

 
 При необходимости в поле Руководитель (внизу документа) выберите уполномоченное лицо за руководителя на подписание Акта о списании 
материальных запасов. По умолчанию данное поле заполнено данными из карточки Организации. 
 

1.5. Запишите документ через меню «Записать». 
 

1.6. Вернитесь на вкладку Материалы и установите решение комиссии: 
Обратите внимание, что для корректного заполнения документа должен быть соблюден минимальный процент положительных голосов присутствующих 
  Воспользуйтесь соответствующим меню «Единогласное решение» - при этом по каждому присутствующему члену комиссии по каждой строке будет 
установлено выбранное решение комиссии: 

 
В открывшемся информационном окне нажмите «ОК». 

При одном из решений «Против» прикрепите документ с обоснованием данного решения. 



1.7. При необходимости присоедините скан-копии документов через меню «Присоединенные файлы» 
 
Далее возможны два способа формирования документа: 

 Формирование документа в электронном виде (для подписания документа электронными подписями ответственными лицами) 

 Формирование документа на бумажном носителе (для собственноручного подписания документа ответственными лицами с последующим 

предоставлением скан-копии подписанного документа) 

 
 
 

 Формирование документа в электронном виде (для подписания документа электронными подписями ответственными лицами) 

Этап №2. Выбор способа формирования документа 
Ответственный исполнитель субъекта учета  
2.1. Выберите способ формирования документа в электронном виде нажатием на кнопку-меню «Создать электрон.документ», расположенную в нижней части 

документа 

Т.к. документ «Акт списания материалов» также используется для оформления документа «Акт приема-передачи объектов, полученных в личное 

пользование (ф.0510434)», на данном этапе определяется только способ создания документа. Подписание документа Ответственным исполнителем 

происходит на следующем этапе.  

 
При решении об отмене создания документа выберите меню «Аннулировать». При этом процесс создания документа будет завершен.  

 



Этап №3. Подписание документа Ответственным исполнителем 
Ответственный исполнитель субъекта учета  

1.1 . После выбора способ формирования документа в электронном виде станет доступным кнопка-меню «Подписать». Произведите процедуру подписания 

документа - введите свой пароль доступа в программу 1С:БГУ. 

 
После завершения процедуры подписания, документ будет недоступен для редактирования Ответственному исполнителю.  

Ответственный исполнитель должен обеспечить своевременное подписание документа всеми подписантами в течении одного рабочего дня. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Этап №4. Подписание документа членами комиссии 

Групповое выполнение этапа членами комиссии 
Документ поступит одновременно на голосование всем членам комиссии. Выполнение данного этапа будет окончено после голосования всех лиц. 

Комиссия должна подписать электронный документ в течении одного рабочего дня. 

4.1. На Начальной странице в разделе Мои текущие задачи по обработке документов выберите необходимый для подписания документ и через кнопку-меню 
«Подписать» пройдите процедуру подписания электронной подписью документа (в открывшейся форме введите свой пароль доступа в программу 1С:БГУ, 
нажмите «Подписать»).  

 
Этап №5. Подписание документа председателем комиссии 
Председатель комиссии 

Комиссия должна подписать электронный документ в течении одного рабочего дня. 

5.1.  На Начальной странице в разделе Мои текущие задачи по обработке документов выберите необходимый для подписания документ и через кнопку-меню 
«Передать на утверждение» пройдите процедуру подписания ЭЦП документа (в открывшейся форме при наличии введите пароль, нажмите «Подписать») 

 



Этап №6. Утверждение документа руководителем учреждения 

Руководитель учреждения (уполномоченное лицо) 
5.1.  На Начальной странице в разделе Мои текущие задачи по обработке документов выберите необходимый для подписания документ и через кнопку-меню 

«Утвердить» пройдите процедуру подписания ЭЦП документа (в открывшейся форме при наличии введите пароль, нажмите «Подписать»):  

 
 
Этап №7. Проверка, заполнение, проведение документа, подписание Бухгалтерской справки  
Бухгалтер РЦУиО 

7.1.  Через 1С:ОЦО получите задачу на проведение документа. Через меню «Перейти к задачам ОД», либо из самого документа, перейдите в область данных 

обслуживаемого учреждения (принимает задачу к исполнению). 

 Либо в базе 1С:БГУ на начальной странице в разделе «Мои текущие задачи по обработке документов» так же возможно перейти в созданный 

документ 

7.2. В открывшемся документе проверьте корректность заполнения документа, а также полноту отражения данных.  

В случае выявления неточностей или незаполнения необходимых данных, рекомендуется обратиться к исполнителю за недостающей информацией и 
дозаполнить документ самостоятельно. При формировании документа в электронном виде возврат на доработку исполнителю не предусмотрен. 

7.3. В разделе Режим установите значение – Списание 
7.4. На вкладке Материалы заполните колонку Причины списания, если Ответственный исполнитель не смог добавить причину в справочник и указал ее в поле 

Комментарий. 
7.5. Сохраните документ (меню «Записать»).  

7.6. Проведите документ с проставлением бухгалтерской операции. Через меню «Провести и подписать» (расположенное в нижней части документа) 

подпишите Бухгалтерскую справку ЭЦП и передайте документ на подписание Главному бухгалтеру. 

 
  



Этап №8. Подписание Бухгалтерской справки  
Главный бухгалтер РЦУиО 
 

8.1. Через 1С:ОЦО получает задачу на проведение документа. Через меню «Перейти к задачам ОД», либо из самого документа, переходит в область данных 

обслуживаемого учреждения (принимает задачу к исполнению). 

Либо в базе 1С:БГУ на начальной странице в разделе «Мои текущие задачи по обработке документов» так же переходит в созданный документ 

8.2. В открывшемся документе проверьте корректность проведенных бухгалтерских операций и через меню «Подписать Бух.справку» (расположенное в 

нижней части документа) подпишите Бухгалтерскую справку и завершите процесс формирования и подписания документа.  

 

Документ со статусом «Готов (ЭД)» не доступен для редактирования всем участникам процесса. 
 
Подписанный электронный документ Акт о списании материальных запасов (ф.0510460) (с Листом голосования) просматриваются через меню «Печать». 

Присоединенные скан-копии документов – через меню «Присоединенные файлы» 

 

  



 Формирование документа на бумажном носителе  

(для собственноручного подписания документа ответственными лицами с последующим предоставлением скан-копии 

подписанного документа) 

Этап №2. Передача на проверку бухгалтеру РЦУиО с выбором способа формирования документа 
Ответственный исполнитель субъекта учета  

 

2.1. Выберите способ формирования документа для вывода на бумажном носителе нажатием на кнопку-меню «Создать док.на бумаж.носит», 

расположенную в нижней части документа. Документ переходит на проверку бухгалтеру РЦУиО. 

Вывод на печать документа для последующего его подписания необходимо выполнить после проверки документа бухгалтером РЦУиО 

 
После нажатия указанной кнопки-меню, документ будет недоступен для редактирования Ответственному исполнителю.  

Данный этап может повториться при возврате на доработку от Бухгалтера РЦУиО. 

 

При решении об отмене создания документа выберете меню «Аннулировать». При этом процесс создания документа будет завершен.  

 
 
 
 
 
 



Этап №3. Проверка документа  
Бухгалтер РЦУиО 

3.1.  Через 1С:ОЦО получите задачу на проверку документа. Через меню «Перейти к задачам ОД», либо из самого документа, перейдите в область данных 

обслуживаемого учреждения (принимает задачу к исполнению). 

 Либо в базе 1С:БГУ на начальной странице в разделе «Мои текущие задачи по обработке документов» так же возможно перейти в созданный документ 

3.2. В открывшемся документе проверьте корректность заполнения документа, а также полноту отражения данных.  

В случае выявления неточностей или незаполнения необходимых данных, рекомендуется обратиться к исполнителю за недостающей информацией и 
дозаполнить документ самостоятельно. В крайнем случае вернуть документ на доработку - через меню «Вернуть исполнителю», расположенного в 
нижней части документа (с обязательным указанием в строке «Комментарий для следующего исполнителя, описание выполнения задачи» причины 
возврата). 

3.3. На вкладке Материалы: 
1) заполните колонку Причины списания, если Ответственный исполнитель не смог добавить причину в справочник и указал ее в поле Комментарий.  
2) проверьте выполнена ли процедура голосования комиссии (обратите внимание, что от этого зависит корректность заполнения печатных форм, а также 

формирование бухгалтерских записей), при отсутствии решения комиссии верните документ на доработку Ответственному исполнителю 
3.4. Сохраните документ (меню «Записать»).  

Проведение документа возможно только после его подписания всеми ответственными лицами. 

3.5. Через меню «Документ проверен» (расположенное в нижней части документа) передайте документ Ответственному исполнителю на предоставлении 

подписанного первичного документа. 

 

  



Этап №4. Вывод на печать, подписание и присоединение скан-копии документа 

Ответственный исполнитель субъекта учета  
4.1. На Начальной странице в разделе Мои текущие задачи по обработке документов отобразится документ, проверенный бухгалтером, откройте его:  

 
4.2.  Через меню «Печать» выведите на печать Акт списания МЗ и Лист голосования. Подпишите всеми ответственными лицами. Отсканируйте и присоедините 

скан-копию через меню «Присоединенные файлы» (в формате .pdf) 

 Ответственный исполнитель должен обеспечить своевременное подписание документа всеми подписантами в течении одного рабочего дня. 

4.3. Через меню «Прикрепить скан и подписать» (расположенное в нижней части документа) подпишите приложенные скан-копии ЭЦП и отправьте документ 

бухгалтеру РЦУиО на отражение в учете. 

 
 



Этап №5. Отражение в учете, подписание бухгалтерской справки 
Бухгалтер РЦУиО 

5.1.  Через 1С:ОЦО получите задачу на проведение документа. Через меню «Перейти к задачам ОД», либо из самого документа, перейдите в область данных 

обслуживаемого учреждения (примите задачу к исполнению). 

 Либо в базе 1С:БГУ на начальной странице в разделе «Мои текущие задачи по обработке документов» так же возможно перейти в созданный документ 

5.2. В разделе Режим установите значение – Списание 
5.3. Проверьте присоединенные скан-копии первичных документов. В случае отсутствия полного комплекта документов, верните документ на доработку 

исполнителю через соответствующую кнопку-меню «Вернуть исполнителю», расположенную в нижней части документа. 

5.4. Проведите документ с проставлением бухгалтерской операции. Через меню «Провести и подписать» (расположенное в нижней части документа) 

подписывает Бухгалтерскую справку ЭЦП и передает документ на подписание Главному бухгалтеру. 

 

Этап №6. Подписание Бухгалтерской справки  
Главный бухгалтер РЦУиО 
 

6.1. Через 1С:ОЦО получите задачу на подписание бухгалтерской справки. Через меню «Перейти к задачам ОД», либо из самого документа, перейдите в область 

данных обслуживаемого учреждения. 

Либо в базе 1С:БГУ на начальной странице в разделе «Мои текущие задачи по обработке документов» так же возможен переход в созданный документ 

6.2. В открывшемся документе проверьте корректность проведенных бухгалтерских операций и через меню «Подписать Бух.справку» (расположенное в нижней 

части документа) подпишите Бухгалтерскую справку и завершите процесс формирования и подписания документа.  

 

Документ со статусом «Готов (скан)» не доступен для редактирования всем участникам процесса. 
 
Скан-копию документа Акт о списании материальных запасов (ф.0510460) (с Листом голосования) и другие приложенные документы можно просмотреть через 

меню «Присоединенные файлы», электронный документ «Бухгалтерская справка» - через меню «Печать» 

 
 


