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Введение 

    

Данная инструкция описывает работу сотрудников по работе с документами по приказу 61н, 

отправляемых на согласование в 1С:ДО из 1С: БГУ. 

 

1. В каких случаях формируется акт приемки товаров, работ, услуг по форме 

0510452 
 

Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) применяйте для оформления приемки 

поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, предусмотренной 

договором (контрактом), информация о котором не размещается в реестре контрактов 

ЕИС в сфере закупок. (п. 64.19 Методических указаний, утвержденных Приказом 

Минфина России от 15.04.2021 N 61н) 

 

В акте отражается информация о результатах приемки товаров, работ, услуг, а именно: 

- о количественном и (или) качественном расхождении при приемке; 

- несоответствии ассортимента принимаемых материальных ценностей 

сопроводительным документам грузоотправителя (поставщика (подрядчика)); 

- информацию о транспортировке груза (например, сведения о целостности пломб и 

упаковок при транспортировке) 

 

2. Кто формирует акт приемки товаров, работ, услуг по форме 0510452 

 

Акт приемки (0510452) на основании документов, подтверждающих поставку товаров, 

выполнение (сдачу) работ (услуг), формирует уполномоченный ответственный 

исполнитель из состава приемочной комиссии или иное уполномоченное лицо (п.64.28.1 

Методических указаний N 61н). 
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Как создать Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 

0510452) в программе 1С:БГУ 

 

Для создания Акта приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) в программе 1С:БГУ 

перейдите в раздел «Услуги, работы, производство» в подразделе Затраты, пункт - Акты 

приемки товаров, работ, услуг 
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При нажатии на кнопку «Создать» открывается окно создания Акта приемки товаров, 

работ, услуг 

 
 

В шапке документа указываются: 

 МОЛ/Место хранения - МОЛ, принимающее товары, работы, услуги; 

 Подразделение – подразделение, принимающее товары, работы, услуги; 

 Контрагент - контрагент, с которым заключен договор поставки, 

выполнения работ, оказания услуг; 

 Договор - договор поставки, выполнения работ, оказания услуг; 

 Сумма денежного обязательства - сумма денежного обязательства по 

принимаемому товару, работам, услугам; 
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На закладке Сведения о поставке указываются: 

 Вид поставки - может принимать значения Неотфактурованная 

поставка и Прочая поставка. При выборе значения Неотфактурованная 

поставка становятся доступными закладки Зачет авансов, Денежные 

обязательства и типовая операция на закладке Бухгалтерская операция. 

При использовании этого вида поставки Акт приемки товаров, работ, 

услуг формирует проводки по принятию кредиторской задолженности за 

счет сформированного резерва (дебет 401 60 кредит 302 ХХ), принятию 

денежных обязательств и корректировке отложенных обязательств. При 

выборе значения Прочая поставка документ Акт приемки товаров, работ, 

услуг используется для создания формы документа Акта приемки 

(ф. 0510452) и проводок не формирует; 

 Грузоотправитель - контрагент-грузоотправитель товара заполняется, если 

контрактом (договором) предусмотрена транспортировка товара; 

 Страхователь - контрагент-страхователь заполняется, если контрактом 

(договором) предусмотрено страхование товара; 

 Представитель поставщика - должность и ФИО представителя поставщика 

(в случае участия в приемке). 

При «Прочая поставка» заполняются вкладки: 
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При «Неотфактурованная поствка» заполняются вкладки: 
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Как прикрепить к документу файлы 

При отправке Документа на согласование к нему автоматически будет прикреплена 

соответствующая печатная форма в виде файла pdf, как например, 

 к документу «Акт консервации (расконсервации)» будет добавлена печатная форма 

«Акт о консервации (расконсервации) (ф. 0510433)». 

 

 

 или к документу «Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств)» 

будет добавлена печатная форма «Акт о результатах инвентаризации наличных 

денежных средств (ф. 0510836)». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

Перед запуском процесса обработки документа 

Перед запуском процесса обработки документа обязательно необходимо произвести 

предварительный просмотр документа перед печатью. По пиктограмме переходим в 

параметры страницы, выбираем 

ориентацию, масштаб. Если все 

устраивает нажимаем Ок. и закрываем 

предварительный просмотр. Далее 

документ в указанном виде можно 

будет отправить на  

согласование. 
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Как запустить процесс обработки документа 

Для отправки документа в работу нажмите в документе кнопку «Отправить на 

согласование». 

 

 

 

 

После нажатия на эту кнопку произойдут следующие действия: 

1. Появится сообщение о том, что документ отправлен на согласование. 

 
2. В программе 1С:Документооборот будет создан соответствующий внутренний 

документ. 

3. К созданному внутреннему документу будет прикреплена соответствующая печатная 

форма. 

4. По созданному документу будет запущен бизнес процесс по обработке документа. 

 

Бизнес-процессы по обработке документов состоят из следующих этапов: 

 

1. Согласование документа.  

2. Подписание документа.  

3. Ознакомление с подписанным документом – уведомление о том, что можно 

проводить документ в БГУ. 
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Схема Обработки Акта приемки товаров, работ, услуг документа (ф. 0510452) от 

17.02.2025 в программе 1С Документооборот 

 
 

Важно!!! 

Перед подписанием происходит обновление файла – в него вставляется дата 

выполнения задачи Согласования, а также результаты голосования комиссий (в тех 

документах, где подразумевается голосование комиссий). 
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Как согласовать или отклонить задачу в 1С 

Документооборот 

Список задач доступен на рабочем столе (1). Для согласования документа нажмите 

«Согласовано» (2), иначе «Не согласовано» (3). Если резолюция отрицательная (не 

согласовано), то необходимо заполнить комментарий, где указать причину отклонения. 
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Как подписать документ ЭЦП в 1С 

Документооборот 

Подписание ЭЦП происходит в базе 1С:Документооборот. 

Для подписания документа нажмите «Подписать (ЭП)» (1), иначе «Отклонить» (2). 

 
Далее укажите «Пароль от сертификата» (3) и нажмите «Подписать» (4). 

 
После этого документ будет подписан ЭЦП, а в файл вставлен штамп об ЭЦП. 
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Как аннулировать документ  

Для аннулирования документа в 1С: Документооборот его нужно пометить на удаление в 1С: 

БГУ. 

Далее пометка на удаление передастся в 1С:Документооборот. 
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Как перенаправить задачу 

Чтобы перенаправить задачу нажмите кнопку «Перенаправить» (1) в общем списке задач или 

в самой задаче. Укажите Исполнителя (2) и Содержание 3). Нажмите Перенаправить» (4). 
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Как создать подзадачу 

Нажмите кнопку «Подзадачи» (1) в общем списке задач, встав на нужную задачу, или 

непосредственно в самой задаче и выберите процесс. Например, «Исполнение (новое)» (2). 

 

 
Введите описание задачи (3), и выберите исполнителя по кнопке «Подобрать» (4). 

Нажмите «Стартовать и закрыть» (5). В адрес указанного исполнителя будет 

направлена задача, при этом главная задача останется в вашем списке задач 

 
После того, как подчиненная задача будет выполнена, ее автору в общий список поступит 

уведомление с результатом выполнения. 

 

 



17 
 

Как остановить процесс 

При работе в 1С Документооборот перейдите на вкладку «Процессы и задачи» (1), 

затем в процесс (2). 

 
Нажмите кнопку «Остановить»(3). Процесс будет приостановлен до момента, когда его снова 

возобновят. То есть он продолжится с того этапа, на котором был остановлен. Например, если 

нужно было решить какие-то вопросы, затягивающие бизнес-процесс. 

Также есть возможность прервать процесс (кнопка «Прервать» (4). Используется в том 

случае, если процесс необходимо окончательно остановить. В таком случае данный процесс 

больше нельзя будет запустить. 

 
При работе в 1С БГУ действия аналогичны – перейдите на вкладку «Документооборот» (5), 

затем на закладку «Процессы и задачи» (6), затем в процесс (7). Далее действия аналогичны 

пунктам 3 и 4. 
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Как просмотреть все документы по приказу 61н 

Перейдите в подсистему «Документы и файлы» (1) и выберите Документы внутренние» 

(2) 

 

 
 

Далее перейдите в папку «Приказ 61н» (3) и далее выберите соответствующую папку (4). 

 
 


