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1. Налаштування

1.1. Налаштування антропометричних даних
Система Облік речового забезпечення  призначена для розрахунку належного працівнику 

речового майна, для обліку видачі належних позицій, для розрахунку компенсації або утримання 

при звільненні.

Для здійснення налаштування антропометричних даних потрібно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Налаштування.

Перейти на вкладку Параметри.
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В лівій частині вікна, в полі Найменування параметру, відзначити необхідну кількість полів, 

після встановлення відмітки поле стає доступним для введення значення параметрів, які в 

подальшому мають відображатися в картках.
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Далі перейти в праву частину вікна та в полі Довідник атрибутів  обрати відповідний атрибут, 

значення якого буде вказуватися в картці співробітника. Атрибути повинні бути налаштовані до 

або в процесі налаштування антропометричних даних. Зазвичай це зріст, розмір одягу, розмір 

взуття, тощо.
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У разі відсутності Атрибуту, його потрібно створити за допомогою пункту меню Реєстр / 

Створити / Атрибут. (Або перейти до системи Загальні довідники / Номенклатура й ціни  і в модулі 

Довідник атрибутів номенклатури  створити необхідний).
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Ввести в полі Найменування  його назву. Якщо Атрибут  відноситься до відповідного довідника, то 

необхідно поставити відмітку навпроти поля Довідник  та обрати необхідний. В нашому випадку 

зазвичай довідник використовують для атрибутів Розмір одягу  та Розмір взуття. Також необхідно 

вказати введення атрибуту: Вводиться  (в ручному режимі)(наприклад, для зросту або ваги) чи 

Перелічуваний  (обирається зі списку) та натиснути кнопку ОК.

В налаштуванні антропометричних даних вибрати атрибут та натиснути кнопку ОК. Послідовно 

зазначити всі необхідні атрибути.
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Відображено налаштування антропометричних даних по необхідним параметрам з відповідними 

атрибутами.

1.2. Створення Комплекту фурнітури
В модулі Комплекти фурнітури  створюються комплекти, в яких фурнітура прив'язується до 

позицій речового майна. Відповідно до цієї прив'язки в документах видачі буде підбиратися 

фурнітура до позиції речового майна.

Для створення Комплекту  потрібно обрати систему Облік речового забезпечення  та відкрити 

модуль Комплекти фурнітури.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  створити картку комплекту. У Картці 

комплекту  автоматично встановлюється параметр Комплект фурнітури речового забезпечення. 

(Завдяки йому відбувається поділ між звичайними комплектами запасів і комплектами речового 

забезпечення)

Заповнити поле Код комплекту. В полі Номенклатура  натиснути клавішу F3  та обрати 

потрібну номенклатуру до комплекту. При виборі номенклатури будуть відображатися позиції 

номенклатури з відміченим параметром Фурнітура. (Детальніше в Створення номенклатурної 

позиції з типом Речове майно  (на  стор.  14)).
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Необхідно вибрати потрібну для додавання.
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В наступному вікні, що відкрилося заповнюється Кількість  та Звання.
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Примітка:

Довідник Звання  налаштовується в системі Управління персоналом / Облік кадрів / 

Налаштування / Довідники / Спеціальні звання / Звання.
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Якщо в комплекті і в картці співробітника з картотеки речового забезпечення вказані звання, то 

при підборі буде додаватися тільки та фурнітура, яка відповідає званню.

Якщо в комплекті звання не вказано, то в документ видачі буде підбиратися вся додана в 

комплект фурнітура, без урахування звань.
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1.3. Створення номенклатурної позиції з типом Речове 
майно
Для створення номенклатурної позиції, з типом Речове майно ,необхідно перейти до системи 

Облік речового забезпечення  та відкрити модуль Номенклатура.
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Для зручності роботи в модулі відмітити по пункту меню Вид  параметр Відображення груп. Після 

чого можна створити групи обліку речового майна. Наприклад: Речове майно  та Фурнітура.
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Обравши групу (в нашому випадку - Речове майно) перемістити курсор в праву частину вікна, та 

по пункту меню Реєстр / Створити номенклатуру / Матеріальні запаси  створити картку речового 

майна.
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У відкритому вікні Картка номенклатури  на вкладці Опис  заповнити необхідні поля. Внести 

Артикул  (проставляється автоматично, але за потреби можливо внести корективи в ручному 

режимі). Вказати Найменування  матеріального запасу. Зазначити Одиницю обліку.
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Після чого перейти на вкладку Речове майно.
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На закладці Речове майно  заповнити наступні поля:

• параметр Речове майно  встановлюється автоматично при створенні номенклатури в 

системи Облік речового забезпечення;

• відмітка параметру Фурнітура  дозволяє використовувати картку номенклатури в довіднику 

Комплект фурнітури  та в документі Видача фурнітури;

• в полі Ціна компенсації / утримання  – із запропонованого списку вибирається прайс-лист, 

за яким відбувається підбір цін для розрахунку компенсації або утримання;

• значення поля Ціна по прайсу  - відображає ціни з прайс-листа.

Якщо в номенклатурі з типом Речове майно  вказана ціна, то вона є пріоритетною. Якщо ціна в 

номенклатурі з типом Речове майно  не встановлена, то вона буде підбиратися з прайс-листа, 

встановленого в нормі забезпечення.

У разі відсутності вибору прайс-листа, його необхідно створити в системі Загальні довідники / 

Прайс-листи.
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Після чого в створеній номенклатурі, на закладці Речове майно,  обрати необхідний прайс-лист  та 

натиснути по піктограмі  або по клавіші F2  для збереження внесеної інформації.
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1.4. Створення норми забезпечення
Для створення норми забезпечення, необхідно обрати підсистему Облік речового забезпечення  та 

відкрити модуль Норми забезпечення.

Перейти до пунктом меню Реєстр / Створити  (або натиснути по клавіші Ins  чи по піктограмі ).
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У діалоговому вікні Норми забезпечення  ввести інформацію у відповідних полях:

• Код норми  – обов’язковий для заповнення;

• Найменування  – довільне поле, найменування обов’язкове для заповнення;

• Період  – термін дії норми з ... по ...;

• Стать  – чоловіча  або жіноча, необхідна для обліку в Картці речового забезпечення 

співробітника;

• Група забезпечення  – обрати потрібну (При необхідності, створити по клавіші Insert);
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• Тип норми  – обрати потрібну (при необхідності, створити по клавіші Insert);

• Прайс-лист  – обрати потрібний;

• При потребі, поставити відмітку біля параметрів Розраховувати компенсацію / 

Розраховувати утримання.
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Примітка:

Якщо в документах Норма забезпечення  та Картці речового забезпечення  вказана 

група забезпечення, то працівнику можна призначити норму тільки при співпадінні груп 

забезпечення (автоматична перевірка при додаванні позицій в норму забезпечення).
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Далі в табличній частині натиснути по клавіші Insert  або по пункту меню Документ / Створити  та 

вибрати необхідну номенклатурну позицію.

У відкритому вікні заповнити необхідні поля:

• Кількість;

• Термін носіння (місяців);

• Облік по даті видачі;

• Комплект фурнітури;
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• Період;

• Видача за сплату.

Натиснути кнопку ОК.

Створено норму.
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2. Робота в системі

2.1. Створення Картки обліку речового майна особистого 
користування
Для створення Картки речового майна особистого користування  (надалі Картка) необхідно 

обрати систему Облік речового забезпечення  та відкрити модуль Картотека забезпечення.

Обрати працівника (військовослужбовця), по якому потрібно сформувати Картку  та по пункту 

меню Звіт / Формування звіту  або комбінації клавіш Alt + F9  відкрити меню звітів.
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Обрати потрібну форму звіту та натиснути кнопку ОК.
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Обрати період та натиснути кнопку ОК.

Картку  сформовано.
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2.2. Введення залишків по картці
Для введення залишків по картці необхідно обрати систему Облік речового забезпечення  та 

відкрити модуль Картотека забезпечення.
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Вибрати працівника (військовослужбовця), по якому потрібно ввести залишки.



Облік речового забезпечення  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Введення залишків по картці  | 34

Перейти до пункту меню Реєстр / Введення залишків.
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У вікні Введення залишків  у рядку Код норми  натиснути клавішу F4.
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У полі Кількість видано  зазначити кількість виданого майна за певний період.

Відображено інформацію про залишки по картці.
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2.3. Атестат зарахування
Документ призначений для введення залишків по Картці речового забезпечення.

Для формування документу Атестат зарахування  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал  (у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  обрати: Атестат зарахування.



Облік речового забезпечення  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Атестат зарахування  | 39

Перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• Атестат №  - номер заповнюється користувачем довільно або автоматично при 

встановленій автонумерації (закладка Нумерація  модуля Налаштування);

• Від  – зазначається дата видачі речового майна;

• Журнал  – (у разі наявності або обрати Документи без журналу);

• Статус  – Чернетка  або Закрита;

• Працівник  – по клавіші F3  обирається з довідника працівників;

• Картка №  – відображається номер картки обраного працівника;

• Поля Підстава  та Адресат  заповнюються вручну (у разі необхідності);

• Примітка  - вводиться довільний зміст господарської операції.
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В табличній частині документу, ввести дані у полях:

• Кількість видано;

• Ціна;

• Сума  (обчислюється автоматично).
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.
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Для закриття атестату, потрібно змінити значення в полі Статус  (з Чернетка  на Закрита), після 

чого натиснути на піктограму  або на клавішу F2  для збереження зміни статусу.
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2.4. Формування звіту Атестату на речове майно
У разі призначення військовослужбовця для подальшого проходження військової служби в 

інший підрозділ, орган, заклад або переміщення по службі в межах підрозділу, органу, закладу 

зі зміною місця дислокації йому під час вибуття оформлюється атестат на речове майно, який 

надсилається до місця подальшого проходження військової служби для постановки на речове 

забезпечення або видається військовослужбовцю під особистий підпис.

Для створення Атестату на речове майно  необхідно обрати систему Облік речового забезпечення 

та відкрити модуль Картотека забезпечення.

Обрати працівника (військовослужбовця) по якому потрібно сформувати атестат та по пункту 

меню Звіт / Формування звіту  або комбінації клавіш Alt + F9  відкрити меню звітів.
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Обрати потрібну форму звіту та натиснути клавішу ОК.
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Заповнити параметри звіту:

• обрати період;

• вказати дату документу;

• у разі потреби, поставити відмітку в параметрі Відображати дані по закритих періодах.

Натиснути кнопку ОК.
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Сформовано Атестат на речове майно.
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2.5. Створення документу Відомість на видачу речового 
майна
Для створення документу Відомість на видачу  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по співробітниках.

У разі наявності, в полі Журнал  обрати необхідний або в іншому випадку обрати Документи без 

журналу. В полі Тип операції  обрати - Відомість на видачу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.



Облік речового забезпечення  | 2 - Робота в системі  | 2.5 - Створення документу Відомість на 
видачу речового майна  | 50

Перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• №  - зазначити номер, якщо не налаштована автонумерація;

• Від  - зазначається поточна дата, за необхідності її можна змінити;

• Склад  - обрати склад, з якого проводиться видача;

• Працівник  - обрати працівника, якому проводиться видача речового забезпечення;

• Картка №  - обрати картку речового забезпечення;

• Примітка  - вводиться довільний зміст господарської операції.
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В табличній частині вікна перейти до пункту меню Документ / Змінити  або по клавіші F4  обрати 

необхідне речове майно.

Натиснути кнопку ОК. Після чого, для збереження інформації, потрібно натиснути по піктограмі 

 або клавішу F2.
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Змінити значення в полі Статус  на: Закрита.

Зберегти внесені зміни по піктограмі . У реєстрі Документів по працівникам  буде 

відображено документ - Відомість на видачу.
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Для отримання друкованої форми перейти до пункту меню Реєстр / Друк  та обрати відповідну 

форму звіту.
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2.6. Групова видача
Документ створюється для відображення операції видачі групі працівників декількох предметів 

речового майна.

Для формування документу Групова видача  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал  (у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  обрати: Групова видача.
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Перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  зазначити інформацію у полях:

• №  відомості;

• дата;

• Статус;

• Журнал  (у разі наявності або обрати Документи без журналу);

• Склад  - з якого проводиться видача речового майна;

• Примітка  - для відображення додаткових відомостей за потреби;
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• Відображати довідники  - при включеному параметрі в нижній частині вікна 

відображаються реєстр карток забезпечення та реєстр довідника номенклатур, які мають 

ознаку речового майна. Якщо параметр не встановлено, в реєстрах відображаються тільки 

позиції, які збережено в специфікації.

Перейти до пункту меню Документ / Видати вибране майно.
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Система виконає розрахунок кількості, що належить на дату документу кожному відміченому 

працівнику по кожній відміченій позиції, що відобразиться в Специфікації  документу.

Примітка:

Рядок у Специфікації  буде додано тільки у випадку, якщо на дату документу позначеному 

працівнику належить відмічена номенклатура. Якщо працівнику належить нуль, то рядок 

не додається.

Для закриття документа, потрібно обрати відповідне значення на вкладці Реквізити  в полі Статус.
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму Дискета  або на клавішу F2.

2.7. (-/+)Створення документу Довідка - розрахунок 
речового забезпечення
Документ Довідка - розрахунок  призначений для формування розрахунку компенсації за 

належне, але не видане речове майно співробітнику.

Формування документа можна виконати двома способами:

• в модулі Картотека забезпечення  з картки працівника по пункту меню Реєстр / Створити 

документ / Довідка-розрахунок;

• в модулі Документи працівника  за відповідним Типом операції.

Розглянемо перший спосіб  створення документу.

Для формування документу Довідка-розрахунок  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Картотека забезпечення.
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Обрати співробітника, по якому формується документ та натиснути клавішу Enter, або перейти до 

пункту меню Реєстр / Відкрити.
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В картці речового забезпечення потрібно встановити дату звільнення, згідно з якою будуть 

виконуватися розрахунки належного майна.
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.

Обрати працівника, по якому виконується розрахунок, та перейти до пункту меню Реєстр / 

Запустити розрахунок по картці  або натиснути комбінацію клавіш Shift + Ctrl + S.
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Обрати дату та натиснути клавішу ОК.

Перейти до пункту меню Реєстр / Створити документ  або натиснути комбінацію клавіш Shift + Ctrl 

+ V.
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Обрати документ- Довідка-розрахунок.

На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• №  - зазначити номер, якщо не налаштована автонумерація;

• Від  - зазначається поточна дата, за необхідності її можна змінити;

• Розрахунок компенсації  - обрати один з алгоритмів розрахунку: З утриманням  чи Без 

утримання;

• Картка №  - заповнюється автоматично;

• Працівник  - заповнюється автоматично;
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• Розрахунок належного майна  з варіантами вибору:

◦ Враховуючи місяць виключення зі списків;

◦ Без врахування місяця виключення зі списків.

• Примітка - вводиться довільний зміст господарської операції.

Специфікація  документа наповнюється автоматично з урахуванням призначених, але не виданих 

позицій. Утримання за видані предмети, термін носіння яких не закінчився в документі, не 

виконується. Розрахунок суми компенсації за належне, але не видане майно, виконується з 

урахуванням повної вартості предмета.

Змінити значення в полі Статус  на: Закрита.
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.

У модулі Документи по працівникам  буде відображено документ - Довідка-розрахунок.
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Розглянемо другий спосіб  створення документа.

Для формування документу Довідка-розрахунок  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал  (у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати пункт Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

В полі Тип операції  обрати - Довідка-розрахунок.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert. довідку та заповнити поля:
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• Відомість №  - зазначити номер;

• Від  - вказати дату документу;

• Розрахунок належного майна  – обирати потрібний параметр розрахунку. У документі є 

два алгоритму розрахунку: З урахуванням місяця виключення зі списків  і Без урахування 

місяця виключення зі списків. В залежності від параметру враховуються предмети майна. 

При цьому аналізується місяць звільнення. Якщо період початку розрахунку збігається з 

місяцем звільнення з позиції, то в залежності від обраного параметра компенсація на цю 

кількість буде нараховуватися співробітнику;
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• Картка №  - зі списку обрати необхідну картку речового забезпечення;

• Працівник  - заповнюється автоматично.

Специфікація  документа наповнюється автоматично з урахуванням нарахованих, але не виданих 

позицій. Утримання за видані предмети, термін носіння яких не закінчився в документі не 

виконується. Розрахунок суми компенсації за належне, але не видане майно виконується з 

урахуванням повної вартості предмета.

Зберегти дані по піктограмі  або натиснути на клавішу F2.
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Змінити значення в полі Статус  на: Закрита, після чого зберегти дані натиснувши по піктограмі 

 або по клавіші F2.
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Зберегти внесені зміни по піктограмі . В реєстрі документів по працівникам буде відображено 

документ - Довідка-розрахунок.
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2.8. Створення документу Відомість на компенсацію 
речового майна
Відомість на компенсацію  - документ, для формування розрахунку компенсації за невидане 

речове майно і утримання за видане майно співробітнику. Компенсація заборгованості по майну 

розраховується з урахуванням відпрацьованого періоду, без урахування місяця звільнення. 

Формування документа можна виконати двома способами:

• в модулі Картотека забезпечення  з картки працівника по пункту меню Реєстр / Створити 

документ / Відомість на видачу;

• в модулі Документи працівника  за відповідним Типом операції.
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Розглянемо перший спосіб  створення документу.

Для формування документу Відомість на компенсацію  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Картотека забезпечення.

Обрати співробітника, по якому формується документ та натиснути клавішу Enter, або перейти до 

пункту меню Реєстр / Відкрити.
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В картці речового забезпечення потрібно встановити дату звільнення, згідно з якою будуть 

виконуватися розрахунки належного майна.
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.

Перейти до пункту меню Реєстр / Створити документ  або натиснути комбінацію клавіш Shift + Ctrl 

+ V.
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Обрати документ Відомість на компенсацію.

На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• №  - зазначити номер, якщо не налаштована автонумерація;

• Від  - зазначається поточна дата, за необхідності її можна змінити;

• Розрахунок компенсації  - обрати один з алгоритмів розрахунку: З утриманням  чи Без 

утримання;

• Картка №  - заповнюється автоматично;
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• Працівник  - заповнюється автоматично;

• Примітка  - вводиться довільний зміст господарської операції.

Специфікація  документа наповнюється автоматично з урахуванням нарахованих, але не виданих 

позицій. Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.
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Змінити значення в полі Статус  на: Закрита.
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Зберегти внесені зміни по піктограмі .

У модулі Документи по працівникам  буде відображено документ- Відомість на компенсацію.
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Розглянемо другий спосіб  створення документа.

Для формування документу Відомість на компенсацію  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал  (у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати пункт Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операціїобрати: Відомість на компенсацію.
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Перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• Відомість №  - номер заповнюється користувачем довільно або автоматично при 

встановленій автонумерації (закладка Нумерація  модуля Налаштування);

• Від  - зазначається дата видачі речового майна;

• Журнал  - відображається журнал, в якому створюється документ;

• Розрахунок компенсації  - обрати один з алгоритмів розрахунку: З утриманням  чи Без 

утримання;

• Статус  - Чернетка  або Закрита;

• Працівник  - по клавіші F3  обирається з довідника працівників;

• Картка №  - відображається номер картки обраного працівника;

• Примітка  - вводиться довільний зміст господарської операції.
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Специфікація  документа наповнюється автоматично з урахуванням нарахованих, але не виданих 

позицій. Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.

Змінити значення в полі Статус  на: Закрита.
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Зберегти зміну статусу, натиснувши по піктограмі  або на клавішу F2.

У реєстрі Документи по працівникам  буде відображено документ - Відомість на компенсацію.
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2.9. Створення документу Відомість заміни
Документ призначений для виконання операції заміни одного майна на інше. Документ дозволяє 

виконати дві операції: повернення і видача певної кількості речового майна в одному документі.

Даний документ передбачає заміну виданого майна на таке саме майно. Такий функціонал 

передбачений для випадків, коли видане майно стало неможливим до використання і воно 

замінюється на придатне.

Для формування документу Відомість заміни  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал  (у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати пункт Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  обрати: Відомість заміни.
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Перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• Відомість №  - номер заповнюється користувачем довільно або автоматично при 

встановленій автонумерації (закладка Нумерація  модуля Налаштування);

• від  - зазначається дата видачі речового майна;

• Журнал  - відображається журнал, в якому створюється документ;

• Статус  - Чернетка  або Закрита;

• Працівник  - по клавіші F3  обирається з довідника працівників;

• Картка №  - відображається номер картки обраного працівника;

• Примітка  - вводиться довільний зміст господарської операції.



Облік речового забезпечення  | 2 - Робота в системі  | 2.9 - Створення документу Відомість заміни  | 
94

При додаванні позицій до табличної частини документу відкривається вікно Вибір позицій для 

повернення, в колонці Кількість повернення  зазначити кількість та натиснути кнопку ОК.
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.
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Для закриття відомості, потрібно змінити значення в полі Статус  з Чернетка  на Закрита, після 

чого натиснути на піктограму  або клавішу F2  для збереження зміни статусу.

Створено Відомість заміни.
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2.10. Створення документу Відомість на повернення
Відомість на повернення  - документ, згідно якого виконується повернення працівником раніше 

виданого йому речового майна.

Для формування документу Відомість на повернення  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал( у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  обрати: Відомість на повернення.
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Перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• Відомість №  - номер заповнюється користувачем довільно або автоматично при 

встановленій автонумерації (закладка Нумерація  модуля Налаштування);

• від  – зазначається дата видачі речового майна;

• Журнал  – відображається журнал, в якому створюється документ;

• Статус  – Чернетка  або Закрита;

• Працівник  – по клавіші F3  обирається з довідника працівників;

• Картка №  – відображається номер картки обраного працівника;

• Примітка  - вводиться довільний зміст господарської операції.
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Таблиця специфікації заповнюється по пункту меню Документ / Змінити  (клавіша F4  або 

піктограма ) з Картотеки речового забезпечення.
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Обрати номенклатурну позицію, яка підлягає поверненню, та натиснути кнопку ОК.
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Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму Дискета  або на клавішу F2.
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Для закриття відомості, потрібно змінити значення в полі Статус  (з Чернетка  на Закрита).
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Зберегти зміни, натиснувши на піктограму Дискета  або на клавішу F2.
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2.11. Атестат вибуття
Документ виконує функцію розрахунку даних для атестату виданого майна.

Для формування документу Атестат зарахування  необхідно обрати систему Облік речового 

забезпечення  та відкрити модуль Документи по працівникам.
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У полі Журнал  ( у разі їх налаштування) вибрати необхідний журнал, в іншому випадку потрібно 

обрати Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  обрати: Атестат вибуття.
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Перейти до пункту меню Реєстр/Створити або натиснути клавішу Insert.
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На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• Атестат №  - номер заповнюється користувачем довільно або автоматично при 

встановленій автонумерації (закладка Нумерація  модуля Налаштування).

• від  – зазначається дата видачі речового майна;

• Журнал  – ( у разі наявності або обрати Документи без журналу);

• Статус  – Чернетка  або Закрита;

• Працівник  – по клавіші F3  обирається з довідника працівників;

• Картка №  – відображається номер картки обраного працівника;

• Поля Підстава  та Адресат  заповнюються вручну (у разі необхідності).

• Примітка - вводиться довільний зміст господарської операції.

• Таблична частина документу (специфікація) заповнюється автоматично. Не редагується!
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Зберегти введену інформацію натиснувши на піктограму  або на клавішу F2.

Для закриття атестату, потрібно змінити значення в полі Статус  (з Чернетка  на Закрита) , після 

чого натиснути на піктограму  або на клавішу F2  для збереження зміни статусу.
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