
ИНСТРУКЦИЯ 
по оформлению документов инвентаризации с применением 

автоматизированных программ «1С: Документооборот государственных 
учреждений» и «1С: Бухгалтерия государственных учреждений. Личный 

кабинет ответственного лица» 
 

Данная инструкция применяется для оформления инвентаризации в 

следующих случаях: 

- смена материально ответственного лица; 

- перед составлением бухгалтерской финансовой отчетности (ежегодно по 

состоянию на 01 ноября, 01 декабря (вложения в объекты нефинансовых активов), 

01 января (объекты недвижимого имущества); 

- передача комплекса объектов; 

- хищение/порча/злоупотребление; 

- стихийное бедствие. 

  

Этап 1: Формирование Решения о проведении инвентаризации с применением 

автоматизированной программы                                                                   

«1С: Документооборот государственных учреждений». 

Инструкция по формированию размещена на (https://sed.spbstu.ru/) в разделе 

Главное => Файлы.  

Основные требования по заполнению Решения о проведении инвентаризации 

в случае проведения инвентаризации перед составлением годовой бухгалтерской 

финансовой отчетностью указываются в отдельном локальном акте университета 

(приказ издается ежегодно). 

                      Ответственному лицу или лицу, инициирующему запуск Решения о 

проведении инвентаризации в «1С: Документооборот государственных 

учреждений» (далее – 1С: ДГУ»), необходимо взять на контроль своевременное 

согласование/ознакомление с документом всеми участниками процесса. 

 

 

 

ВАЖНО 
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Этап 2. Оформление инвентаризационных описей в «1С: Бухгалтерия 

государственных учреждений. Личный кабинет ответственного лица» 

После полного согласования/ознакомления всеми участниками процесса с 

документом «Решение о проведении инвентаризации» в «1С: ДГУ», на дату 

проведения инвентаризации, автоматически будут сформированы в 

автоматизированной программе «1С: Бухгалтерия государственных учреждений. 

Личный кабинет ответственного лица» (далее – «1С: БГУ. Личный кабинет МОЛ») 

инвентаризационные описи по объектам нефинансовых активов и центрам 

материальной ответственности (ответственное лицо и материальная точка), 

подлежащим инвентаризации.  

Инвентаризационные описи будут доступны для работы, после отправки 

работниками отдела учета нефинансовых активов УБУ, в разделе Мои текущие 

задачи по обработке документов или разделе Инвентаризация:  
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Инвентаризационные описи формируются автоматически согласно данным 

бухгалтерского учета (вкладка - Раздел 1):  

 
 

Фактическое наличие, статусы и целевые функции (вкладка – Раздел 2.1.), а 

также заключение инвентаризационной комиссии предзаполняются отделом учета 

нефинансовых активов УБУ (вкладка – Раздел 4.): 
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Редактирование разделов 2.1. и 4 возможно только после согласования с 

отделом учета нефинансовых активов УБУ. 

После завершения сверки членами инвентаризационной комиссии данных, 

указанных в Разделе 1 инвентаризационной описи, с фактическим наличием 

имущества, ответственному лицу направить документ для согласования в УБУ, 

путем подписания ПЭП (простой электронной подписью): 
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При выявлении в ходе проведения инвентаризации инвентаризационной 

комиссией излишков/недостач, ответственному лицу направить: 

- председателю инвентаризационной комиссии объяснительную о 

выявленных расхождениях; 

- в отдел учета нефинансовых активов УБУ (pm.dep@spbstu.ru): 

 перечень выявленных излишков, с обязательным указанием следующих 

данных: полное наименование, количество, назначение использования; три 

коммерческих предложения/сведений об уровне цен, имеющихся у органов 

государственной статистики/сведений в средствах массовой информации на 

аналогичные материальные ценности для определения справедливой стоимости; 

 перечень выявленных недостач с указанием инвентарных 

номеров/уникальных кодов. 

После внесения в инвентаризационные описи данных по выявленным 

излишкам/недостачам, работниками отдела учета нефинансовых активов УБУ 

инвентаризационные описи будут направлены ответственному лицу на проверку и 

дальнейшее подписание. 

 

Этап 3.  Согласование документов инвентаризации в «1С: ДГУ» 
 

После подписания и отправки ответственным лицом инвентаризационных 

описей в УБУ, работники отдела учета нефинансовых активов проверяют 

инвентаризационные описи на корректность внесенных изменений (при наличии), 

проводят их в «1С:БГУ», формируют акт о результатах инвентаризации и 

направляют на электронное подписание в «1С:ДГУ» (https://sed.spbstu.ru/) комплект 

документов (расписки, инвентаризационные описи) и акт о результатах 

инвентаризации. 

Комплект документов (расписки, инвентаризационные описи) формируется 

в разрезе ответственного лица и инвентаризационной комиссии/рабочей 

инвентаризационной подкомиссии. То есть если у материально ответственного лица 

несколько материальных точек, но одна инвентаризационная комиссия/рабочая 
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инвентаризационная подкомиссия, утвержденные одним Решением о проведении 

инвентаризации, пакет документов формируется один. 

 

                       Акт о результатах инвентаризации формируется по одному Решению о 

проведении инвентаризации, то есть если в одном Решение о проведении 

инвентаризации указаны несколько центров материальной ответственности 

(ответственное лицо и материальная точка), Акт о результатах инвентаризации 

будет общий. 

Комплект документов для электронного подписания появится в разделе 
«Задачи мне» «1С: ДГУ»: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ВАЖНО 
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Для подписания необходимо нажать кнопку «Согласовано»: 
 

 
 

Процесс согласования «Комплекта инвентаризационных описей»  

 
 

Процесс согласования «Акта о результатах инвентаризации»  

 

Ответственное лицо

Ответственный 
исполнитель 

(Председатель комиссии 
по умолчанию или 
секретарь комисии)

Члены комиссии

Председатель 
комиссии

Члены комиссии

Председатель комиссии

Проректор
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Процесс согласования «Акта о результатах инвентаризации»  
с рабочими подкомиссиями 

 
 

 

Уполномоченное председателем 
лицо/председатель рабочей 

подкомиссии

Председатель комиссии

Проректор


