
Инструкция по формированию «Инвентаризационной описи расчетов по поступлениям» 

 (ф. 0510468) 

 
Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468) применяется инвентаризационной комиссией для отражения результатов 

проведения инвентаризации расчетов по доходам (поступлениям) учреждений, учтенных на балансовых счетах 020500000 "Расчеты по 
доходам", 020900000 "Расчеты по ущербу и иным доходам", а также на забалансовых счетах 04 "Сомнительная задолженность", 20 "Задолженность, 
невостребованная кредиторами". 

 
Применение документа Кто формирует и подписывает Этапы и особенности формирования 

для оформления списания объектов, учитываемых на 
счетах: 
- 205 00 «Расчеты по доходам» 
- 209 00 «Расчеты по ущербу и иным доходам» 
- 04 «Сомнительная задолженность» 
- 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» 

  

Формирует: 
ответственным исполнителем бухгалтерской 
службы 
 
Подписывают: 
Расписка – Ответственный исполнитель 
бухгалтерской службы (ПЭП) 
 
Инвентаризационная опись -  
1) Ответственный исполнитель 
бухгалтерской службы (ПЭП) 
2) Члены инвентаризационной комиссии 
(ПЭП),  
3) Председатель комиссии (ЭЦП) 
4) Ответственный исполнитель (из состава 
инвентаризационной комиссии) (ПЭП) 
 

1. Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439) 
 В графе «Инвентаризация по состоянию на» указывается дата, следующая за датой, 

на конец которой будет проводиться инвентаризация 
 Графа «Сотрудник» не заполняется 
 Место проведения инвентаризация указывается текстом (адрес или наименование 

учреждения) 
2. Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468)   
 Доступна для заполнения после проведения расписки. Расписка подписывается 

Бухгалтером КУ УР «РЦУиО» 
3. Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463)  
 В Разделе 1 отражаются Инвентаризационные описи без выявленных отклонений 

(вся задолженность подтверждена) 
 В Разделе 2 отражаются Инвентаризационные описи с выявленными отклонениями 

(задолженность не подтверждена, задолженность признана сомнительной, либо 
безнадежной к получению). Решение комиссии указывается в Приложении к 
разделу 2 по соответствующей описи 

4. Отражение результатов инвентаризации (списание сомнительной, безнадежной 
и кредиторской задолженности) 
 Документы списания формируются из Инвентаризационной описи 

Меню Инвентаризация / раздел Инвентаризационные описи (61н) / Инвентаризационные описи расчетов по поступлениям (ф. 0510468) 

 
Формирование в 1С:БГУ КОРП документа «Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям» (ф. 0510468) 

Этап Наименование этапа Исполнитель 

Этап №1 Формирование документа, заполнение и подписание документа Бухгалтер РЦУиО 

Этап №2 Заполнение документа и выбор способа подписания Ответственный исполнитель субъекта учета 

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

Этап №3 Выбор способа формирования документа Ответственный исполнитель субъекта учета 

Этап №4 Подписание документа ответственными лицами учреждения Групповое выполнение этапа членами комиссии, ответственным лицом, ответственным 
исполнителем инвентаризационной комиссии 

Этап №5 Подписание документа председателем комиссии Председатель комиссии 

Этап №6 Проведение документа Бухгалтер РЦУиО 

 Формирование документа на бумажном носителе (для собственноручного подписания документа ответственными лицами с последующим предоставлением скан-копии подписанного 
документа) 

Этап №7 Вывод на печать, подписание и присоединение скан-копии документа Ответственный исполнитель субъекта учета 

Этап №8 Проведение документа Бухгалтер РЦУиО 

 

https://its.1c.ru/db/content/garant/src/d08183/i1636685.htm#2022
https://its.1c.ru/db/garant/content/src/d02312/i0462431.htm_?anchor=20500000
https://its.1c.ru/db/garant/content/src/d02312/i0462431.htm_?anchor=20900000
https://its.1c.ru/db/garant/content/src/d02295/i0459129.htm_?anchor=4
https://its.1c.ru/db/garant/content/src/d02295/i0459129.htm_?anchor=20


Формирование в 1С:БГУ КОРП документа «Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям» (ф. 0510468) 

Этап №1. Формирование документа 
Бухгалтер РЦУиО 
 

1.1. В меню Инвентаризация – раздел Инвентаризационные описи (61н) – Инвентаризационные описи расчетов по поступлениям (ф. 0510468) создайте 

документ: 

 
1.2. В открывшейся форме в Шапке документа выберите Решение о проведении инвентаризации, на основании которого производится инвентаризация, 

затем выберите необходимые данные из Решения  

 



На сообщение «Документ успешно заполнен на основании Решения о проведении инвентаризации» нажмите «ОК» 

Примечание: в форме «Выбора данных из Решения с учетом изменений» возможно выполнить объединение строк «По счетам». Таким образом, в один 

документ Инвентаризационной описи будет включено сразу несколько строк Решения о проведении инвентаризации, при условии совпадения остальных 

колонок в таких строках (Комиссия, реквизит «Инвентаризация по состоянию на»). Иначе для выбора доступна только одна строка из списка 

 

Обратите внимание, что раздел «Сведения об инвентаризации из Решения» в шапке документа, а также вкладка «Комиссия», заполняется автоматически из 

данных Решения и не подлежат ручному редактированию: 

 
Поле «Ответственный исполнитель бух.службы» заполняется автоматически из настройки справочников соответствия бухгалтера, создавшего документ 

 

1.3. Через меню «Записать» сохраните документ. 

Для корректировки выбора Решения после записи документа: через меню Еще – Разрешить редактирование реквизитов – будет доступно для 

перевыбора поле «Решение о проведении инвентаризации» 

 

1.4. После записи документа будет доступна для формирования расписка.  

Обратите внимание: пока «Расписка инвентаризации» не подписана и не проведена бухгалтером КУ УР «РЦУиО», дальнейшее заполнение 

Инвентаризационной описи НЕ ДОСТУПНО. «Расписку инвентаризации» к документу «Инвентаризационной описи расчетов по 

поступлениям (ф. 0510468)» подписывает Бухгалтер. 

По гиперссылке «Создать расписку» перейдите к формированию расписки 

 



В открывшейся форме «Расписка инвентаризации» нажмите «Записать». Внизу документа по кнопке-меню «Создать электрон.документ» документ станет 

доступным для подписания бухгалтеру.  

 
 

Подпишите Расписку путем ввода пароля от входа в программу по кнопке-меню «Подписать»: 

 
После подписания через кнопку-меню внизу документа «Провести документ» проведите Расписку. Закройте документ 

 

 

 

 

 



1.5. В Инвентаризационной описи заполните Раздел 1.  

Раздел будет заполнен автоматически по данным бухгалтерского учета, ручное редактирование данных Раздела 1 не предусмотрено. 

 

Доступны три вида заполнения Раздела 1: 

1) По данным бух. учета – документ заполнится остатками по счетам расчетов на конец предыдущего дня от даты, по состоянию на которую проводится 

инвентаризация, по всем основаниям возникновения задолженности  

2) Просроченную – документ будет заполнен остатками по договорам, по которым имеется просроченная задолженность на дату инвентаризации 

(данное заполнение применяется при инвентаризации просроченной задолженности на конец текущего года) 

3) Просроченную и без оборотов за год – документ будет заполнен остатками по договорам, по которым имеется просроченная задолженность на дату 

инвентаризации, а также по договорам, по которым есть остатки на дату инвентаризации и отсутствуют обороты с начала года по дату инвентаризации 

 

 
 

Примечание: если в справочнике Комиссия не указан Ответственный исполнитель, то перед заполнением Раздела 1 программа потребует заполнить 

поле в документе «Ответственный исполнитель инв. комиссии», расположенное внизу документа. Выберите вручную из выпадающего списка 

ответственного из состава инвентаризационной комиссии, после чего продолжите заполнение документа. 

 

Подразделы Раздела 1 будут заполнены данными бухгалтерского учета: 

1) Раздел 1.1 будет заполнен информацией о дебиторской задолженности по поступлениям по данным бухгалтерского учета, 

2) Раздел 1.2 будет заполнен информацией о кредиторской задолженности по поступлениям по данным бухгалтерского учета. 

 



 
 

1.6. Сохраните документ через меню «Записать» 
1.7. В Разделе 2 через меню «Заполнить по данным раздела 1» заполните подразделы 2.1 и 2.2 

 
 
Подразделы Раздела 2 буду заполнены аналогичными данными соответствующих подразделов Раздела 1: 

 Поля КФО, Счет, КПС, КЭК, Контрагент, Идентификатор контрагента, Договор, Дата исполнения, Валюта, Всего не подлежат ручному 
редактированию. 



 
 

 Поля Краткосрочная, Просроченная и Долгосрочная будут заполнены автоматически данными бухгалтерского учета при условии корректного 
ведения графиков исполнения договоров. Необходимо проверить корректность заполнения данных граф 

 
Примечание: перед передачей Инвентаризационной описи для работы сотруднику учреждения, справочник «Заключение комиссии по инвентаризационным 
описям» должен быть заполнен типовыми формулировками (справочник можно открыть в самой описи Раздел 2 графа «Заключение комиссии», либо через 
меню Инвентаризация – раздел Прочие объекты (61н) – Заключение комиссии по инвентаризационным описям) 
 

1.8. Сформируйте Акты сверки взаиморасчетов по каждому контрагенту, передайте сотруднику учреждения для подписания 
 



1.9. По кнопке-меню «Подписать опись», расположенную в нижней части документа, произведите процедуру подписания документа - введите свой пароль 
доступа в программу 1С:БГУ. 

 
Документ перейдет для дальнейшего заполнения и подписания ответственным лицам учреждения 

 
 
Этап №2. Заполнение документа и выбор способа подписания 
Ответственный исполнитель субъекта учета  

2.1. На Начальной странице в разделе Мои текущие задачи по обработке документов примите (откройте) сформированный бухгалтером документ 
«Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468)» для дальнейшего заполнения.   

 



2.2. Перед заполнением Инвентаризационной описи необходимо произвести сверку расчетов с контрагентами. Сформированные бухгалтером акты 
сверки должны быть подписаны, сканы документов (электронные документы) предоставлены в КУ УР «РЦУиО»  

 
В открывшейся форме документа на вкладке Раздел 2 (Раздел 2.1 и Раздел 2.2) необходимо отразить информацию о результатах проведенной 
инвентаризации, подтвержденной или не подтвержденной актом сверки: 

 В графах Сомнительная (14.04), Истек срок давности (14.05), Безнадежная (14.06), Иная (14.07) – вручную указываются суммы соответствующей 
задолженности в пределах общей суммы задолженности по основании возникновения задолженности 

 В графе Подтверждено актом сверки – указываются суммы задолженности, подтвержденные актом сверки, с обязательным указанием в графах Акт 
сверки (Дата, Номер) реквизитов Акта сверки 

 В графе Не подтверждено актом сверки – указываются суммы задолженности, не подтвержденные актом сверки. По умолчанию вся задолженность 
отражена в данной графе 

 В графе Заключение комиссии из справочника необходимо выбрать соответствующее заключение по каждой строке (каждой сумме задолженности) 
Подразделов Раздела 2 

 
 

При необходимости однотипного проставления «Заключений комиссии» выделите необходимые строки в табличной части, через меню «Групповое 
заполнение строк» в открывшейся форме отметьте редактируемые данные и выберите соответствующие значения, через кнопку-меню «Заполнить» 
произойдет автоматическое заполнение выделенных строк. 



 
 

2.3. На вкладке Комиссия автоматически отображаются данные комиссии, указанные в Решении о проведении инвентаризации, на основании которого 
сформирован документ. При необходимости проставьте отметки отсутствия с указанием причины отсутствия членов комиссии, при этом кворум 
присутствующих при проведении инвентаризации и принятии решения по итогам инвентаризации должен быть соблюден. 

Поле «Ответственный исполнитель инв.комиссии» будет заполнен автоматически из справочника выбранной Комиссии, в противном случае указывается 

вручную из списка состава комиссии. 

 
2.4. Через меню «Записать» сохраните документ. 



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 №3. Выбор способа формирования документа 
Ответственный исполнитель субъекта учета  

3.1 . Выберите способ формирования документа в электронном виде нажатием на кнопку-меню «Создать электрон.документ», расположенную в нижней 

части документа: 

 
 
После завершения процедуры выбора способа подписания документа, документ будет недоступен для редактирования.  

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

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

 
 
 



Этап №4. Подписание документа ответственными лицами учреждения  

Групповое выполнение этапа членами комиссии, ответственным лицом, ответственным исполнителем инвентаризационной комиссии 
Документ поступит одновременно на подписание всем членам комиссии и ответственному исполнителю инвентаризационной комиссии. Выполнение 

данного этапа будет окончено после подписания документа всеми указанными лицами. 

Ответственные лица учреждения должны 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 опись» 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 

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

 
 



Этап №6. Проведение документа  
Бухгалтер РЦУиО 

6.1. 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 

6.2. Через меню «Провести документ» (расположенное в нижней части документа) проведите документ. 

Обратите внимание: перед проведением документа все необходимые поля подразделов Раздела 2 должны быть заполнены 

 

Документ со статусом «Готов (ЭД)» не доступен для редактирования всем участникам процесса. Подписанный электронный документ 

«Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф.0510468)» просматриваются через меню «Печать». Присоединенные скан-копии документов – 

через меню «Присоединенные файлы» («Файлы»). Документ «Расписка инвентаризации» доступна для просмотра по гиперссылке из документа 

«Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф.0510468)», далее через меню «Печать» (либо в «Присоединенных файлах»). 

 

 Формирование документа на бумажном носителе  
(для собственноручного подписания документа ответственными лицами с последующим предоставлением скан-копии подписанного документа) 

Этап №7. Вывод на печать, подписание и присоединение скан-копии документа 
Ответственный исполнитель субъекта учета  

7.1. Через значок-меню печати выведите на печать Инвентаризационную опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468). Подпишите всеми ответственными 

лицами. Отсканируйте и присоедините скан-копию через меню «Присоединенные файлы» / «Файлы» (в формате .pdf) 

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

7.2. Через меню «Создать док.на бумаж.носит» (расположенное в нижней части документа) подпишите приложенные скан-копии ЭЦП и отправьте 

документ бухгалтеру 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 №8. Проведение документа  
Бухгалтер РЦУиО 

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

обслуживаемого учреждения.   

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

документ 

8.2. В открывшемся документе проверьте наличие подписанных присоединенных файлов. При отсутствии подписанного первичного документа, а также 

при наличии других замечаний по приложенным документам, через меню «Вернуть исполнителю» верните документ ответственному исполнителю 

учреждения. 

8.3. Через меню «Провести документ» (расположенное в нижней части документа) проведите документ. 

Обратите внимание: перед проведением документа все необходимые поля подразделов Раздела 2 должны быть заполнены 

 
 

Документ со статусом «Готов (скан)» не доступен для редактирования всем участникам процесса. Скан-копию документа «Инвентаризационная опись 

расчетов по поступлениям (ф.0510468)» и другие приложенные документы можно просмотреть через меню «Присоединенные файлы» / «Файлы». 

Документ «Расписка инвентаризации» доступна для просмотра по гиперссылке из документа «Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям 

(ф.0510468)», далее через меню «Печать» (либо в «Присоединенных файлах»). 

 


