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1. Налаштування

1.1. Створення об’єкту обліку для обліку запасів
Для цілей бухгалтерського обліку та оцінки вибуття запасів в системі Логістика  створюються 

об’єкти обліку, які характеризуються наступними параметрами:

• Матеріально-відповідальною особою  - особа, яка відповідальна за збереження та 

правильний аналітичний облік запасів;

• Місцем зберігання  - склад, на якому зберігаються запаси;

• Балансовим рахунком  - рахунок з плану рахунків, на якому обліковуються запаси;

• Оцінкою вибуття запасів  - списання, відпуск запасів у виробництво, з виробництва, продаж 

та інше вибуття здійснюється за одним із запропонованих в системі методів оцінки.

Створення Об’єкту обліку  проводиться в системі Логістика / Облік запасів  в модулі 

Налаштування:
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Увага:

Перед створенням Об’єкту обліку  попередньо необхідно створити Матеріально-

відповідальну особу  та Місце зберігання  у модулі Налаштування  на закладці Довідники.

Для створення об’єкту обліку необхідно виконати наступні дії. Зайти на закладку Об’єкти обліку. 

Встановити курсор в лівій частині таблиці.



Запаси  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Створення об’єкту обліку для обліку запасів  | 6

Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  із запропонованого списку 

вибрати необхідний тип об’єкта обліку.
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Курсор автоматично встановиться в праву частину вікна, в якому вносимо наступні параметри:

В полі Найменування  - вказати довільне найменування об’єкта.

В полі Метод оцінки  - вибирається відповідно до облікової політики підприємства метод оцінки 

вибуття запасів.

За допомогою кнопки Історія  здійснюються зміни методу оцінки об'єкта обліку, зі збереженням 

історії всіх змінених параметрів по датам.

Якщо параметр Облік в розрізі місць зберігання  встановлено, то виконується облік по місцях 

зберігання.
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Параметр В розрізі структурної одиниці  дає можливість створювати об’єкти обліку в розрізі 

структурних одиниць. Використовується тільки для централізованого обліку.

Параметр Перерахунок суми ПрОрд від ціни ордера  дозволяє розраховувати суму в 

прибутковому ордері як добуток кількості на округлену ціну, не залежно від суми за накладною. 

При цьому виникатиме похибка між сумою ПрНак  і ПрОрд,  яка повинна враховуватися 

користувачем самостійно в проводках. Параметр Перерахунок суми ПрОрд від ціни ордеру 

використовується для методу обліку за собівартістю кожної одиниці.

У полі При внутрішньому переміщення з іншого об’єкту обліку ціну прибуткового документа 

встановлюється значення:

• Прирівняти ціні видаткового  – дозволяє при зміні ціни у видатковому ордері після 

проведення розрахунку собівартості змінювати ціну прибуткового ордера в відношенні з 

ціною видаткового;

• Не змінювати  – дозволяє при зміні ціни в видатковому ордері зберігати ціну в 

прибутковому ордері незмінною.

Реалізація  - рахунок з плану рахунків, на якому відображається вартісна оцінка реалізації запасів, 

що відносяться до даного об'єкту обліку.

Облік витрат  – рахунок з плану рахунків, на якому відображається вартісна оцінка витрат.
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Для прив’язки складів до об’єктів обліку курсор встановлюється на рядок таблиці в правій нижній 

частині екрану.

По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  відкриється вікно вибору місць зберігання. У 

вікні Вибір місця зберігання запасів  обирати необхідний склад. Натиснути клавішу Ок.
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Далі з'являється вікно Налаштування рахунків обліку, де в полі Рахунок балансовий  вибирається 

рахунок із довідника План рахунків, на якому враховується вартісна оцінка запасів, які 

відносяться до даного об’єкту обліку.

За необхідності вибрати рахунок в полі Рахунок позабалансовий.
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Натиснути кнопку ОК  у вікні Налаштування рахунків обліку  і далі у вікні Вибір місця зберігання 

запасів. Код, назва складу та балансовий рахунок обліку будуть відображені в нижній частині 

таблиці. В наступному вікні, що з'явиться, натиснути на кнопку Так  для збереження даних. 

Створений об'єкт обліку з'явиться у вікні ліворчу.
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1.2. Налаштування довідників Матеріально-відповідальна 
особа та Місця зберігання
Для того щоб створити Матеріально-відповідальну особу  (далі- МВО) та Місце зберігання 

необхідно зайти в систему Логістика / Облік запасів  в модуль Налаштування:
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Курсор встановити на закладку Довідники. Вибрати пункт Матеріально-відповідальна особа.
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Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.

У вікні Матеріально-відповідальна особа  в полі Табельний номер  натиснути клавішу F3  або знак 

три крапки.

У вікні Вибір працівника  вибрати необхідного працівника. Натиснути кнопку ОК.
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Поле Прізвище Ім'я По-батькові  заповниться автоматично.

За потреби вибирається необхідна Аналітична картотека. Зазвичай поле залишається порожнім. 

Вибір картотеки може залежати від налаштування системи.

Параметр В розрізі структурної одиниці  дає можливість створювати матеріально-відповідальних 

осіб в розрізі структурних одиниць. При веденні централізованого обліку буде відмічений 
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параметр В розрізі структурної одиниці, інакше (якщо відмітка не встановлена) таке МВО будуть 

бачити всі організацій у консолідованій базі.

Натиснути клавішу Ок.

Створена МВО  з’явиться в переліку в пункті Матеріально-відповідальна особа.

Для створення місця зберігання на закладці Довідники  вибрати пункт Місця зберігання.
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Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.

У вікні Властивості місця зберігання  заповнити наступні поля та відмітити наступні параметри:

• Код  – алфавітно-цифровий код довільної форми;

• Найменування  - прописується довільне найменування;

• Група  – група, в яку входить дане місце зберігання (переробки), заповнення необов’язкове;

• В полі Матеріально-відповідальна особа  викликати Довідник матеріально-відповідальних 

осіб. Із запропонованого списку вибрати МВО. Натиснути кнопку ОК.

• Підрозділ  – обирається структурний підрозділ підприємства, у відповідності з довідником 

Структурні підрозділи. Поле можна не заповнювати;

• Прайс-лист  – вибір прейскуранта для роботи зі складом. Поле можна не заповнювати;

• Аналітична картотека  - за потреби обирається із довідника Аналітичні картотеки. Поле 

можна не заповнювати;

• Параметр Працювати з контролем залишків  – рекомендується встановити позначку після 

введення початкових залишків для відновлення контролю;

• Контроль залишків по періодах собівартості  – при проставленні відмітки контролюється 

залишок на кінець періоду у відомостях собівартості;
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• Контроль залишків на дату формування документа  - встановлюється для контролю 

залишків на дату формування документа. Рекомендується встановити позначку;

• Робота з резервуванням  – при проставлянні даної позначки при формуванні розрахункових 

і відвантажувальних документів система резервує або блокує товар на складі;

• Параметр В розрізі структурної одиниці  дає можливість створювати місця зберігання в 

розрізі структурних одиниць;

• Кнопка Підбір КСО  – механізм автоматичного підбору карток на складі.

Натиснути кнопку ОК.

Створений склад з’явиться в переліку складів в пункті Місця зберігання  на закладці Довідники.
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1.3. Налаштування роботи зі складом "Паливо в баках"
Для ведення обліку пального, виданого по відомостям водіям, за кожним автомобілем та 

водієм проводиться налаштування. Склад «Паливо в баках»  використовується для формування 

Прибуткових ордерів і Акту передачі палива  відповідно до Відомості видачі палива  (внутрішнього 

переміщення) та для формування Видаткового ордеру  на основі Відомості витрати палива.

Перед проведенням роботи зі Складом «Паливо в баках»  необхідно здійснити наступні 

налаштування:

У системі Логістика / Облік запасів  у модулі Налаштування  провести налаштування.

Від обраного методу обліку пального  за кожним автомобілем  або кожним водієм  буде залежати 

проведення налаштування за місцем зберігання (по автомобілю  чи по водію) Розглянуто обидва 

методи. Налаштування проводиться в наступній послідовності:
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На закладці Довідники / Місце зберігання  необхідно створити Місце зберігання «Паливо в баках». 

Встановити курсор у табличну частину вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші 

Insert  створити місце зберігання.

Провести заповнення реквізитів вікна Властивості місця зберігання запасів:

• Код  - заповнюється довільно, вручну;

• Найменування  - зазначити довільну назву;

• Тип  – склад.
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Мат.відпов.ос  – по клавіші F3 обрати з  Довідника матеріально-відповідальних осіб необхідного 

працівника (водія) та натиснути кнопку ОК. Перед цим необхідно на закладці Довідники / 

Мат.відп.ос  створити відповідних МВО або створити МВО під час створення складу по клавіші Ins.
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Поля Підрозділ  та Аналіт.картотека  – заповнюються при необхідності по клавіші F3.

Встановити відмітку в параметрі Працювати з контролем залишків.

Рекомендуємо також встановити один з параметрів Контроль залишків по періодах собівартості 

або Контроль залишків на дату формування документу.

Натиснути кнопку ОК.
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На закладці Об’єкти обліку  створити Об’єкти обліку  щодо обліку палива (якщо такий об’єкт ще не 

створено) і підв’язати до них Склад Паливо в баках.

Наприклад:

1. Встановити курсор у лівому полі закладки Об’єкти обліку  і по пункту меню Реєстр / 

Створити  або по клавіші Insert  зі списку необхідно обрати тип Товари на складі;

2. Ввести найменування – Паливо в баках;

3. Обрати Метод оцінки  – по клавіші F3  із переліку обрати необхідний метод оцінки 

(відповідно до облікової політики);

4. Зазначити рахунок для Обліку витрат по клавіші F3  з Плану рахунків;

5. Встановити курсор в табличну частину вікна по пункту меню Реєстр / Створити  або по 

клавіші Insert  обратистворене місце зберігання Паливо в баках;

6. Після обрання місця зберігання натиснути кнопку ОК;

7. Зазначити балансовий рахунок та натиснути кнопку ОК;

8. Необхідно провести збереження по піктограмі Дискета.
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У підсистемі Логістика / Облік запасів  у модулі Керування доступом  необхідно на закладці 

Параметри  поставити відмітку в параметрі Налаштування облікової політики. Після закінчення 

налаштувань рекомендуємо таку позначку залишити тільки для головного бухгалтера або 

адміністратора.
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На закладці Загальні  визначити доступи до складів для користувачів, що здійснюють облік в 

системі.
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Далі в залежності від методу обліку зробити налаштування:

Якщо обрати метод обліку за автомобілями:

У системі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  модуль Довідник атрибутів номенклатури 

необхідно створити новий атрибут. При створенні нового атрибуту обрати системний  довідник 
Картотека автомобілів

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавішіInsert, обрати пункт Атрибут.

Встановити відмітку у параметрі Довідник.



Запаси  | 1 - Налаштування  | 1.3 - Налаштування роботи зі складом "Паливо в баках"  | 27

Вибрати групу Системні.

Серед системних довідників знайти довідник Картотека автомобілів  та натиснути кнопку ОК.
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У полі Відображення  обрати пункт Значення та натиснути кнопку ОК.

Налаштовано Довідник атрибутів
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У підсистемі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідники номенклатури 

встановити курсор у лівій частині вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавішіInsert 

створити групу поточного чи підлеглого рівня (наприклад , 2031 Паливо в баках).

Заповнити реквізити на групу: Код, Найменування, Категорія, Одиниця обліку.

При створенні номенклатури в групі Паливо в баках  встановити курсор у правій частині вікна та 

по пункту меню Реєстр / Створити  або клавішею Insert  обрати пункт Матеріальні запаси.

В Картці номенклатури  на закладці Опис  заповнити реквізити на певну номенклатуру: Артикул, 

Найменування, Заголовок, Група  (заповнюється автоматично), Категорія (заповнюється 

автоматично). За кнопкою Атрибути КСО  необхідно обрати Атрибут КСО.
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В пункті Описові атрибути  обрати атрибут Картотека автомобілів  та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Налаштування атрибутів  з’являється Описовий атрибут / Картотека атрибутів.

За кнопкою Схеми обліку  додати місце зберігання склад Паливо в баках  для цієї номенклатури
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У вікні Налаштування схеми обліку  встановити курсор у табличній частині вікна та по 

клавішіInsert  відкриється вікно Прив’язка об’єкту обліку(поточний стан).
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Для вибору Місце зберігання  по клавіші F3 обрати склад, який був створений раніше, наприклад 

Паливо в баках ВАЗ.
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В полі Об’єкт обліку  обрати об’єкт Паливо в баках.
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Внесено запис в вікно Налаштування схеми обліку.

Якщо обираємо метод обліку в розрізі водіїв
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У підсистемі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідник атрибутів 

номенклатури  необхідно створити новий атрибут. При створенні нового атрибуту обрати 

системний  довідник  Картотека водіїв.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавішіInsert, обрати пункт Атрибут.

У вікні Атрибут  необхідно поставити відмітку біля параметра Довідник.

Обрати Системні довідники.

Серед системних довідників знайти довідник Картотека водіїв  та натиснути кнопку ОК.
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У полі Відображення  обрати Значення  та натиснути кнопку ОК.

Сформовано Довідник атрибутів Картотека водіїв

Далі у підсистемі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідники номенклатури в 

Картці номенклатури  для карток палива на закладці Опис  за кнопкою Атрибути КСО  необхідно 
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зазначити Атрибути КСО. Необхідно звернути увагу зміни необхідно провести в описовому 

атрибуті, вибравши Картотеку водіїв.

У Картці номенклатури  на закладці Опис  провести зміни в існуючих картках або при створені 

нових заповнити реквізити на певну номенклатуру палива: Артикул, Найменування, Заголовок, 

Група  (заповнюється автоматично), Категорія. За кнопкою Атрибути КСО  необхідно зазначити 

Атрибути КСО.
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Обирати Описові атрибути  встановити курсор у полі обрати довідник Картотека водіїв  та 

натиснути кнопку ОК.

У вікні Налаштування атрибутів  з’явиться Описовий атрибут / Картотека атрибутів. Натиснути 

кнопку ОК
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У підсистемі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідники номенклатури  в 

Картці номенклатури  на закладці Опис  за кнопкою Схеми обліку  додати місце зберігання Склад / 

Паливо в баках  для цієї номенклатури.

Натиснути кнопку Схеми обліку.
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У вікні Налаштування схеми обліку  встановити курсор у таблицю та натиснути клавішу Insert.
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З’являється вікно Прив’язка об’єкту обліку(поточний стан).
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У полі Місце зберігання  по клавіші F3  обрати із налаштованих, наприклад, Паливо в баках водіїв 

та натиснути клавішу Enter.
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Визначити Об’єкт обліку  по клавіші F3  обрати Паливо в баках  та натиснути кнопку ОК.
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Внесено запис в вікно Налаштування схеми обліку.
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Увага:

При використанні системи Облік автотранспорту  можна провести деякі налаштування, які 

можуть залежати від облікової політики підприємства.

У системі Облік автотранспорту  в модулі Облік видачі палива (при використанні даного модулю) 

по пункту меню Сервіс / Налаштування  можна зазначити склад видачі палива за замовчуванням. 

Рекомендується зазначати, якщо використовується один склад або склад з найбільшим 

використанням. Тобто при формуванні відомостей видачі палива зазначений склад буде 

встановлено автоматично.

У вікні Налаштування  у полі Склад видачі палива за замовчуванням  по клавіші F3  обрати 

необхідний склад.
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У полі Склад «Паливо в баках»  по клавіші F3  обрати необхідний склад. Натиснути кнопку ОК.
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Після проведених налаштувань можна працювати з місцем зберігання Паливо в баках.

1.4. Створення митного складу
Митний склад створюється у модулі Налаштування  системи Логістика / Облік запасів.

Для створення митного складу на вкладці Довідники / Місце зберігання  по пункту меню Реєстр / 

Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Властивості місця зберігання 

запасів.
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Заповнити реквізити вкладки Реквізити  вікна Властивості місця зберігання запасів:

• у полі Код:  вказати довільний код, у нашому випадку МС;

• у полі Найменування:  вказати довільне найменування, у нашому випадку Митний склад;
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• у полі Група  по клавіші F3  з довідника Групи місць зберігання  обрати певну групу, у 

нашому випадку Склад (місце зберігання)  та натиснути кнопку ОК. Поле не обов'язкове до 

заповнення;
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• у полі Тип:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати Митний склад;
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Реквізити полів Мат.відп.ос.:, Підрозділ:, Прайс-лист:, Аналіт.картотека:  не заповнюються.

При встановленні позначки на параметрі Працювати з контролем залишків стають доступними 

наступні параметри:

• Контроль залишків по періодах собівартості  – при проставленні позначки вказується 

залишок на кінець періоду в відомостях собівартості. Параметр не встановлюється, якщо 

потрібно формувати документи з від’ємними залишками (зазвичай на початку роботи з 

системою, при введені початкових залишків);
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• Контроль залишків на дату формування документа  – виконується для контролю залишків 

на дату формування документа;

• Робота з резервуванням  – при проставлянні даної позначки при формуванні розрахункових 

і відвантажувальних документів Комплекс резервує або блокує товар на складі (стає 

доступною при проставлянні відмітки Працювати з контролем залишків).

При встановленні позначки на параметрі В розрізі структурної одиниці  дає можливість 

створювати місця зберігання в розрізі структурних одиниць. Використовується при 

централізованому обліку.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Рекомендуємо встановити позначку на параметрі Працювати з контролем залишків / 

Контроль залишків на дату формування документа.
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Митний склад  внесено до довідника Місце зберігання.
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2. Робота в системі

2.1. Введення початкових залишків запасів
Введення залишків по запасах може проводитись імпортом або внесенням в ручному режимі. 

Розглянемо ручне внесення залишків по товарно-матеріальних цінностях. Як ввести початкові 

залишки по МШП див. окрему користувацьку нотатку.

Введення початкових залишків запасів проводиться в системі Логістика / Облік запасів / Запаси 

на складах  в модулі Картотека складського обліку.
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Відкривається вікно Картотека складського обліку.

Перейти по пункту меню Вид / Вибір складу.
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Вибрати потрібний склад та натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор у табличну частину, перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути 

клавішу Insert. Відкриється вікно Введення / Коригування картки складського обліку.
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Для вибору необхідної номенклатури натиснути кнопку F3. Вибрати номенклатурну картку. При 

відсутності необхідної номенклатури її необхідно створити.

Відкривається вікно Вибір номенклатури. Вибрати необхідну позицію, натиснути кнопку Enter.
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Якщо невірно налаштовано об’єкти обліку може відкритися вікно вибору об’єкту обліку. В полі 

Об'єкти обліку  вибрати потрібне з випадаючого списку.
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Натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно Введення / Коригування картки складського обліку.

• вибрати Тип картки;

• ввести Кількість;

• ввести Заставну ціну  (необов’язкове поле);

• ввести Ціну за собівартістю.

Натиснути кнопку ОК.
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Введена позиція номенклатури запасів відображається в реєстрі Картотеки складського обліку.
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Створена картка доступна для перегляду.

Таким чином ввести всі позицій по складу. Далі по пункту меню Вид / Вибір складу  вибрати 

наступний склад та ввести позиції по такому складу.

2.2. Створення нової номенклатурної позиції для ведення 
обліку запасів в розрізі партій
Для створення Нової номенклатурної позиції  обрати систему Загальні довідники / Номенклатура 

й ціни  та відкрити модуль Довідник номенклатури.
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Для зручності створення номенклатурної позиції, перейти до пункту меню Вид / Відображення 

груп.
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Обрати потрібну групу та перемістити курсор в праву частину вікна і перейти по пункту меню 

Реєстр / Створити номенклатуру / Матеріальні запаси.
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На вкладці Опис  внести інформацію у відповідних полях, а саме:

• Артикул  - заповнюється автоматично (в разі необхідності є можливість внести зміни);

• Найменування  - зазначити найменування запасу;

• Заголовок  - заповнюється автоматично після внесення інформації в полі Найменування;

• Одиниця обліку  - зазначити одиницю обліку.
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На вкладці Параметри  за необхідності ввести потрібні дані, наприклад, Постачальника.
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На закладці Партія / БСЗ  для ведення партійного обліку встановити відмітку Вести облік в розрізі 

партій.
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Обрати метод Формування партії при надходженні товару: Вручну  або По документу доставки / 

виробничому документу.

За потреби, внести дані в таблицю Характеристика складської партії
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Після збереженнях даних натиснути піктограму  або клавішу F2.
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Створена номенклатурна позиція додана в Довідник номенклатур.
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2.3. Введення початкових залишків до картотеки МШП в 
експлуатації
Введення початкових залишків МШП проводиться в системі Логістика / Облік запасів / МШП в 

експлуатації  в модулі Картотека МШП в експлуатації.

Початкові залишки можуть вноситися імпортом з іншої програми або в ручному режимі. 

Розглянемо ручний режим внесення початкових залишків.
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Відкривається вікно Картотека обліку МШП. В верхній частині вікна знаходяться поля:

• перше поле - вибір ознаки відображення наявних МШП;

• друге поле - деталізація першого поля;

• треттє поле - дата відображення залишків.
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В першому полі зі списку обираємо потрібне, наприклад По МВО.

Друге поле стає активним після вибору ознаки По артикулу, По МВО, По підрозділу. При виборі 

ознаки Всі  друге поле залишається неактивним. Обираємо МВО  в другому полі з довідника МВО. 

Зазначаємо потрібну Дату відображення залишків.

Далі переходимо по пункту меню Реєстр / Дата початку розрахунків, де встановлюється дата 

введення початкових залишків МШП.
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У вікні Введення дати початку  у полі Дата  за замовчуванням встановлена дата початку 

розрахунків, яка зазначена в картці підприємства. Якщо робота з підсистемою МШП в 

експлуатації  починається пізніше, дата початку обліку редагується. Натиснути клавішу ОК.
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Встановити курсор у табличну частину вікна. Перейти по пункту меню Реєстр / Створити. 

Відкриється вікно Введення первинних залишків.

Примітка:

Поля, що підсвічені кольором, є обов'язковими для заповнення.

В полі Працівник  вибрати з довідника потрібну МВО.

Поле Підрозділ  є неактивним, воно стає активним у випадку обраня ознаки По підрозділах  у полі 

в верхньому рядку.
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Поля Розміщення  та Центр відповідальності  заповнюються у випадку їх налаштування на 

підприємстві.

Параметр Позабалнсовий облік  проставляється у випадку якщо МШП буде обліковуватись за 

балансом.

Поле Артикул  заповнюється з довідника номенклатур.

Поля Види доходів та витрат, Партія, Забалансовий рахунок  заповнюються за необхідністю. 

Також за необхідністю проставляється Інвентарний номер.

В полі Початковий залишок  проставляється кількість МШП, Ціна  зазначається вручну, а Вартість 

обчислюється автоматично.

Зазначається вручну Дата видачі  (місяць і рік) і Термін використання  в місяцях. Дата списання 

обчислюється автоматично.

Поле Початковий знос  заповнюється вручну. За необхідності прописується Коментар.

Після заповнення полів натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

Якщо для групи (підгрупи) обраного артикулу ще не була зроблена прив'язка до об'єкту 

обліку, то відкриється вікно вибору Об’єкт обліку для номенклатури, в якому вибрати 

Об'єкт обліку  зі списку і натиснути кнопку ОК.
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Введений МШП з’явиться в реєстрі Картотека обліку МШП.

Примітка:

Червоним кольором будуть відображатися картки МШП, термін експлуатації яких 

закінчився, та вони можуть бути списані.

2.4. Перевірка відповідності сум балансових рахунків та 
картотек запасів
В Комплексі картотеки запасів можуть вестись без ведення бухгалтерського обліку, тільки 

оперативний облік. Тому автоматичного відображення суми по картотеках на рахунках 

бухгалтерського обліку не проводиться. Такий принцип ведення дозволяє розподіляти ведення 

складського обліку між співробітниками складів та бухгалтерами. Однак це може привести до 

розбіжностей в сумах по бухгалтерському рахунку та складській картотеці.

Наприкінці облікового періоду (місяця, кварталу) або при первинному внесені даних в такому 

випадку необхідно звіряти залишки за рахунками в оборотно-сальдовій відомості із залишками 

за картками. Теоретично ці залишки можуть не відповідати з різних причин:

• Не вірно внесені початкові залишки або на рахунку або у картотеку;

• Не всі документи руху проведені у головну книгу;
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• Сума проводки не відповідає документу (невірна);

• Інші можливі ситуації.

У оборотно-сальдовому балансі для того, щоб зрозуміти з яких сум складається оборот необхідно 

зробити подвійне натискання на потрібному рядку. Далі можна відфільтрувати проводки по 

кожному типу операцій. Підсумки знизу екрана перераховуються автоматично.

Для звіряння використовують звіти:

• в модулі Картотека складського обліку;

• в модулі  Зведена картотека запасів.

Наприклад, звіт 402 Залишки по складам, групам (R402_001):
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Якщо дані по звіту та оборотно-сальдовому балансу зійшлись - все вірно. Якщо суми 

відрізняються, необхідно проводити аналіз різниці. Можна використати оборотну відомість ТМЦ.
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Для МШП в модулі Картотека обліку МШП.
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2.5. Акти комплектації
Формування документу Акт комплектації  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / 

Запаси на складах  в модулі Акти комплектації:
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Крім стандартних варіантів використання акту комплектації, такі акти часто використовуються 

при обліку паливно-мастильних матеріалів, які закуповуються в талонах. Після відкриття модулю 
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відкривається реєстр Документів комплектації. В полі Журнал  вибрати необхідний журнал, 

наприклад, Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Встановити курсор у табличну частину натиснути клавішу Insert  або перейти по пункту меню 

Реєстр / Створити.

Відкривається вікно Комплектація, в якому курсор встановити на закладку Заголовок. В полі 

Акт збірки №  заповнити вручну номер або система автоматично проставить номер, якщо 

налаштована автонумерація. У полі від  проставляється поточна дата, яку при необхідності можна 

змінити.
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У полі Артикул  відкривається вікно Вибір номенклатури, в якому обрати артикул для комплекту.

Встановити курсор на необхідну позицію та натиснути клавішу Enter.
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Якщо за номенклатурою налаштований Аналітичний облік, то відкривається вікно Модифікація 

рядка документа. Заповнити з довідників поля аналітики. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Поля аналітики відрізняються у бюджетних установах та у підприємницьких структурах.
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Обрана номенклатура буде відображена у полі Артикул. Поле Характеристика  заповниться 

автоматично на підставі обраної аналітики.

В полі Тип картки  вибрати необхідний тип із запропонованого списку.

В полі Кількість  ввести кількість запасів, які необхідно отримати після комплектації.

В полі Ціна вноситься значення вручну у випадку, коли ціна комплекту відрізняється від 

вартості складових комплекту. Якщо поле залишити пустим, то воно заповнюється автоматично 

сумарною вартістю комплектуючих після заповнення закладки Специфікація.

У групі полів Місця зберігання  вибрати з довідника склад, з якого будуть списуватися 

комплектуючі для комплекту (поле Комплектуючих) і склад для оприбуткування готових 

комплектів (поле Продукції).
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Перейти на закладку Специфікація  для заповнення даних по комплектуючим.
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Встановити курсор у табличну частину вікна. По клавіші F3  або по пункту меню Правка / 

Викликати довідник. У вікні Вибір номенклатурних позицій  відображається перелік ТМЦ, які 

зберігаються на складі, що був зазначений в полі Місце зберігання комплектуючих на закладці 

Заголовок. Встановити курсор на необхідну номенклатурну позицію та натиснути клавішу Enter. 

У вікні Введення номенклатури ввести значення поля Загальна кількість. Значення поля Сума 

підрахується автоматично. Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Вибір номенклатурних позицій  при необхідності вибрати інші комплектуючі. Далі закрити 

вікно. Обрані номенклатури будуть відображені на закладці Специфікація. Сума складових 

комплектуючих підрахується автоматично в полі Загальна вартість.
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Перейти на закладку Заголовок. Після того, як вибрали комплектуючі на закладці Специфікація, 

значення полів Ціна  та Вартість заповнилися автоматично.
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Перейти по пункту меню Документ / Сформувати складські ордери  для формування 

Прибуткового ордеру  та Видаткового ордеру.
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У вікні Дата ордера  проставляється поточна дата, яку при необхідності можна змінити. Натиснути 

кнопку ОК.

Далі відкриється вікно Формування складських ордерів, в якому повідомляється про сформовані 

ордери. Натиснути кнопку ОК.
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На закладці Ордери  відображаються створені Прибутковий ордер  та  Видатковий ордери.

Після створення складських ордерів поля на закладці Заголовок  стають неактивними, тобто не 

підлягаються редагуванню.
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Для обрання типової операції (бухгалтерської проводки) натиснути на піктограму ДТ-КТ синього 

кольору.

У вікні Введення / Модифікація проводок по документу  в полі Типова операція  вибрати потрібну 

операцію. Після створення бухгалтерської проводки натиснути кнопку ОК.
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Далі натиснути на піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення операції до Головної книги.

Після проведення операції піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, але з'являється 

піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відкликати операцію з Головної книги.

Закрити вікно Комплектація. У реєстрі Документів комплектації  в табличній частині з’явиться 

створений документ.
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2.6. Акт розукомплектації
Створення Акту розукомплектації  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / Запаси 

на складах  в модулі Акти розукомплектації. Крім стандартних варіантів використання акту 

розукомплектування, такі акти часто використовуються при обліку паливно-мастильних 

матеріалів, які закуповуються в талонах.
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Відкривається вікно Документи розукомплектації, в якому в полі Журнал  вибрати необхідний 

журнал, наприклад, Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Встановити курсор в табличну частину вікна. Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або по 

клавіші Insert.
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Відкривається вікно Розукомплектація. На закладці Заголовок  заповнити:

• У полі Акт розбирання №  заповнити вручну номер або система автоматично проставить 

номер, якщо налаштована автонумерація;

• У полі від  по замовчанню проставляється поточна дата, яку при необхідності можливо 

змінити;

• Поле Склад приймальник  залишити поки пустим, заповнити після заповнення закладки 

Специфікація;

• Вибрати Склад здавач;

• У полі Артикул  зазначається товар, який необхідно розібрати на складові. Для цього 

натиснути на трикутник, відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій, в якому 

відображається перелік ТМЦ, які зберігаються на складі, що був зазначений в полі Склад 

здавач.
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Встановити курсор на необхідну номенклатурну позицію та натиснути клавішу Enter. Обрана 

номенклатура буде відображена в полі Артикул. Значення поля Характеристики  заповнюється 

автоматично за даними обраної картки. У полі Кількість  ввести необхідну кількість запасу, яку 

необхідно розібрати на складові.
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Перейти на закладку Специфікація, на якій вводиться опис всіх складових комплекту з вказаною 

ціною та кількості в комплекті.
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Встановити курсор у табличну частину вікна. Перейти по пункту меню Правка / Викликати 

довідник  або по клавіші F3. Відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій, в якому 

встановити курсор у табличну частину і по клавіші Enter  вибрати необхідну номенклатуру 

(складову комплекту).
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Відкривається вікно Введення номенклатури, в якому заповнити наступні поля.

Якщо за номенклатурою налаштований аналітичний облік, то заповнити з довідників поля 

аналітики.

Примітка:

Поля аналітики відрізняються у бюджетних установах та у підприємницьких структурах.

В полі Загальна кількість  ввести кількість ТМЦ. Ввести Ціну. Значення полів Сума, Ціна в базовій 

валюті, Сума в базовій валюті  підрахуються автоматично. Натиснути клавішу ОК.
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У вікні Вибір номенклатурних позицій  при необхідності вибрати інші складові комплекту. Загальна 

кількість вибраних позицій підрахується автоматично в полі Вибрано позицій. Загальна сума 

вибраних позицій підрахується автоматично в полі На суму. Далі закрити вікно.

Введена позиція (або позиції) відобразиться в табличній частині документа.
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Встановити курсор на закладку Заголовок. У полі Склад приймальник  із запропонованого 

переліку вибрати склад, на якому необхідно оприбуткувати складові комплекту.
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Перейти по пункту меню Документ / Сформувати складські ордери  для формування 

Прибуткового  та Видаткового  ордерів.
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У вікні Дата ордера  проставляється поточна дата, яку при необхідності можна змінити. Натиснути 

кнопку ОК.

Відкривається повідомлення Складські ордері сформовані. Натиснути кнопку ОК.
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На закладці Ордери  відображаються створені Прибутковий  та Видатковий  ордери.

Після створення складських ордерів поля на закладці Заголовок  стають не активними, тобто не 

підлягаються редагуванню.
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Для обрання типової операції (бухгалтерської проводки) натиснути на піктограму ДТ-КТ синього 

кольору.

У вікні Введення/Модифікація проводок по документу  в полі Типова операція  вибрати потрібну 

операцію. Після створення бухгалтерської проводки натиснути кнопку ОК.
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Далі натиснути на піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення операції до Головної книги.
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Після проведення операції піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, але з'являється 

піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відкликати операцію з Головної книги.

Закрити вікно Комплектація. У реєстрі Документів розукомплектації  в табличній частині 

з’явиться створений документ.

2.7. Акт списання запасів
Створення документу Акт списання  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / Запаси на 

складах  в модулі Документи обліку руху запасів.
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В реєстрі документів обліку руху запасів праворуч в полі Період  вибрати потрібний період. 

Перейти по пункту меню Вид / Вибір складу  і вибрати необхідний склад.
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Встановити курсор у табличну частину і по клавіші Insert  або по пункту меню Реєстр / Створити  у 

списку вибрати Акт списання.

Відкриється вікно Списання.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Акт списання запасів  | 117

Заповнити закладку Реквізити. Ввести Номер  Акту списання. Обрати Дату  Акту списання. 

Встановити курсор у табличну частину і по клавіші F3  або по пункту меню Правка / Викликати 

довідника  вибрати номенклатуру. Відкриється вікно Вибір номенклатурних позицій. Встановити 

курсор у табличну частину на необхідну номенклатуру і натиснути клавішу Enter.
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Відкриється вікно Модифікація рядка документа. Перші три поля відрізняються за змістом у 

бюджетних установах і на підприємствах. Заповнити їх відповідно до статусу юридичної особи. 

Ввести Кількість. Поля Ціна  і Сума  заповняться автоматично. Натиснути кнопку ОК.
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Такі дії повторити з кожною номенклатурою, що призначена до списання в одному акті. Після 

цього закрити вікно Вибір номенклатурних позицій. Номенклатура з’явиться в табличні частині 

вікна документу Списання.
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Натиснути піктограму Дискета  для збереження документу. Натиснути піктограму  ДТ-КТ синього 

кольору  для формування бухгалтерської проводки.

Відкривається вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну проводку, наприклад Списання запасів. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення документу в Головну книгу. 

Закрити документ.
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Після проведення операції до Головної книги піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги. Закрити документ.

Документ з’являється в реєстрі документів обліку руху запасів. Проведений до Головної 

книги  документ відображається в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Непроведені 

документи - синім шрифтом.

2.8. Ведення обліку бланків суворої звітності (БСЗ)
Для коректного ведення обліку бланків сурової звітності за номером та серією необхідно 

врахувати цю ознаку при створенні номенклатури. Довідник номенклатур  розташований в 

системі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідник номенклатур.
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Створення нової номенклатури може відбуватись наступними варіантами:

• безпосередньої в модулі Довідник номенклатур  системи Загальні довідники / 

Номенклатури й ціни;

• при створенні картки договору в системі Керування фінансовими розрахунками / Ведення 

договорів  в модулі Картотека обліку договорів  на закладці Специфікація;

• при формуванні Прибуткової товарної накладної  в системі Логістика / Облік закупок  в 

модулі Прибуткові товарні накладні  на закладці Специфікація.
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В реєстрі Довідника номенклатур  або у вікні Вибір номенклатурних позицій  при створенні Картки 

номенклатури  перейти на закладку Партія/БСЗ  і проставити відмітку навпроти параметру Бланк 

суворої звітності. При необхідності та у разі ведення обліку за номінальною вартістю  поставити 

відповідну відмітку. В полі Серія  вказати потрібні дані. У разі потреби в полі Коментар  вказати 

інформацію. Зберегти внесені дані натиснувши на піктограму .

Увага:

Відмітку Бланки сурової звітності  не можливо буде зняти після використання створеної 

номенклатурної позиції в будь-якому первинному документі.

Оприбуткування номенклатурних позицій з ознакою БСЗ

Для оприбуткування номенклатурних позицій з ознакою БСЗ необхідно створити Прибуткову 

товарну накладну  в підсистемі Логістика / Облік закупок  в модулі Прибуткові товарні накладні. 

При створенні на підставі заповненої специфікації договору дані в прибуткову накладну 

переносяться з договору. При відсутності специфікації в договорі позиція обирається в 

прибутковій товарній накладній. На закладці Специфікація  відкрити Довідник номенклатурних 
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позицій  за допомогою пункту меню Правка / Викликати довідник ТМЦ  або натиснути клавішу F3. 

У вікні Вибір номенклатурних позицій  обрати номенклатурні позиції з ознакою БСЗ. Натиснути 

клавішу Enter.

У вікні Модифікація рядка документа  перейти на вкладку БСЗ  та натиснути клавішу Insert. 

Відкриється вікно Діапазон номерів.
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У відкритому вікні Діапазон номерів  ввести необхідні дані:

• Поле Серія  - заповнюється автоматично за умови введення його при створенні 

номенклатурної позиції;

• В полі Номер початковий  та Номер кінцевий  вказати діапазон цифр;

• Поле Номінальна ціна  заповнюється автоматично, якщо при створенні нової номенклатури 

поставити відповідну позначку;

• Поле Кількість  заповнюється автоматично.

Натиснути кнопку ОК
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Після чого на закладці БСЗ  додаються номера з зазначеного діапазону.

Перейти на закладку Загальні. Кількість номенклатурних позицій автоматично переноситься 

на закладку Загальні  в поле Кількість. У разі необхідності заповнити необхідні дані на вкладці 
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Загальні. Наприклад зазначити ціну, якщо вона відсутня у картки номенклатури. Натиснути 

кнопку ОК.

Внесені дані відображаються на вкладці Специфікація.
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Формуємо Складський ордер  за допомогою пункту меню Документ / Сформувати / Складський 

ордер  або натиснувши на комбінацію клавіш Ctrl + O.

Складаємо відповідні бухгалтерські проводки та проводимо операцію до Головної книги.

Переміщення або списання номенклатурних позицій з параметром БСЗ

Переміщення або списання номенклатурних позицій з параметром БСЗ  проводиться в підсистемі 

Логістика / Облік запасів / Запаси на складах  в модулі Документи обліку руху запасів.

Для наглядного прикладу розглянемо створення Видаткового ордеру. Довідник номенклатурних 

позицій викликається в документі по пункту меню Правка / Викликати довідник. У вікні Вибір 

номенклатурних позицій  обрати потрібну номенклатуру, відкрити її. У вікні Модифікація рядка 

документа  перейти на вкладку БСЗ. Натиснути клавішу Insert. У вікні Номер БСЗ  зазначити 

Серію  документа та його Номер початковий  і Номер кінцевий. Натиснути кнопку Обрати. Система 

відмітить позиції, які потрібно додати до видаткового ордеру. Також можна самостійно відмітити 

потрібні позиції в переліку. Натиснути кнопку ОК.
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Відмічені позиції будуть відображені на закладці БСЗ.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.8 - Ведення обліку бланків суворої звітності (БСЗ)  | 131

Перейти на закладку Загальні. У разі потреби заповнити дані на вкладці Загальні. Натиснути 

кнопку ОК.
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Обрані номенклатури будуть відображені в табличній частині документу.
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Далі сформувати бухгалтерські проводки і провести операцію до Головної книги.

2.9. Вимога на відпуск матеріалів
Документ Вимога-накладна на відпуск матеріалів  використовується для передачі матеріалів у 

виробництво, що формується системою Управління виробництвом. Створення документу Вимога-

накладна на відпуск матеріалів  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / Запаси на 

складах  в модулі Вимога на відпуск матеріалів.
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Відкривається вікно Реєстр вимог-накладних. В залежності від налаштування при вході в модуль 

може запитувати вибір складу у вікні Вибір місця зберігання запасів. В полі Журнал  вибрати 

необхідний журнал, наприклад, Документі без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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По пункту меню Вид / Вибір підрозділу  обрати необхідний склад. При встановленому параметрі 

Вид / По всім підрозділам  вибір складу не проводиться.

У вікні Вибір місця зберігання запасів  встановити курсор на необхідний склад. Натиснути клавішу 

ОК.
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Встановити курсор у табличну частину. Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші 

Insert.

Відкривається вікно Вимога-накладна на відпуск матеріалів.
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Заповнити наступні поля:

• Зазначити Номер  документа. При налаштованій автонумерації номер заповнюється 

автоматично;

• Встановити Дату  документа. По замовчанню встановлюється поточна дата, при 

необхідності можна змінити;

• Вибрати Підставу  документа. При виборі параметру Виробниче замовлення  стане активним 

наступне поле №, в якому вибрати документ-підставу;

• Поле склад Приймальник  неактивне, заповнюється автоматично;

• У полі Здавальник  - вибрати склад, з якого необхідно списати ТМЦ;

• МВО отримав  – заповнюється автоматично;

• МВО відпустив  - заповнюється автоматично.
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Встановити курсор у табличну частину документу. Перейти по пункту меню Правка / Викликати 

довідник  або по клавіші F3.
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Відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій, в якому відображається перелік ТМЦ, які 

зберігаються на складі, що був зазначений в полі Здавальник. Встановити курсор у табличній 

частині на необхідну номенклатуру та натиснути клавішу Enter.

В залежності від налаштувань об’єктів обліку товарно-матеріальних цінностей в системі може 

відкритися вікно вибору Об’єкт обліку для номенклатури. В полі Об’єкт обліку  вибрати потрібне із 

запропонованого списку. Натиснути клавішу ОК. Далі відкриється вікно Введення / модифікація 

позиції. Перші поля (в даному випадку три) відрізняються змістом у бюджетних установах і на 

підприємствах. При наявності їх заповнити відповідно типу поля. В полі Кількість  ввести кількість 

ТМЦ. Ціна  прописується автоматично з картки складського обліку, з якої списується матеріал. 

Значення поля Сума  підрахується автоматично. Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Вибір номенклатурних позицій  при необхідності вибрати інші ТМЦ. Далі закрити вікно. 

Номенклатура відображається в табличній частині документа. Натиснути на піктограму .
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Перейти по пункту меню Документ / Сформувати ордер  для створення Прибуткового ордеру  на 

складі, що отримує запаси та Видаткового ордеру  на складі, що видає запаси.
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В полі Ордер №  відображаються номери Прибуткового  та Видаткового ордерів.
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Натиснути на піктограму ДТ-КТ синього кольору  для створення бухгалтерської проводки.

У вікні Введення/Модифікація проводок по документу  в полі Типова операція  вибрати 

бухгалтерську проводку. Натиснути кнопку ОК.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.9 - Вимога на відпуск матеріалів  | 144

Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  – документ проводиться в Головну книгу.

У вікні Реєстр документів руху  провести підтвердження. Натиснути кнопку ОК.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Лімітно-забірні карти  | 145

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги.

Закрити документ. Сформований та проведений документ Вимога-накладна на відпуск 

матеріалів  відображається у вікні Реєстр вимог – накладних  чорним жирним шрифтом. 

Непроведені документи відображаються в реєстрі синім шрифтом.

2.10.  Лімітно-забірні карти
Документи Лімітно-забірні карти  призначені для контролю відпуску матеріалів у виробництво. 

Лімітно-забірні картки формуються на підставі даних загальної потреби в матеріалах для кожного 

робочого центру згідно з нормами витрат матеріалів. Для кожного виробничого замовлення 

створюється окрема лімітно-забірна карта з посиланням на замовлення. Створення документів 

Лімітно-забірних карт  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / Запаси на складах  в 

модулі Лімітно-забірні карти.
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Відкривається вікно Лімітно-забірна карта, в якому заповнити наступні поля:

В полі Журнал  по трикутнику вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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1. Встановити курсор у табличну частину;

2. По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  - створити документ Лімітно-

забірна карта.

Відкривається вікно Лімітно-забірна карта, в якому заповнити наступні поля:
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• Заповнити поле Номер  документа. При налаштованій автонумерації (у системі Облік 

Виробництва) номер заповнюється автоматично;

• Заповнити поле Дата  документа. По замовчанню встановлюється поточна дата, при 

необхідності її можна змінити;

• У полі Період  вибрати місяць, на який формуються ліміти;

• У полі Підрозділ  вибрати склад, на який необхідно оприбуткувати ТМЦ для виробництва;

• Поле МВО  заповнюється автоматично;

• У полі Підстава  вибирати із двох значень: Виробниче замовлення  або Без підстави.

• При виборі параметру Виробниче замовлення  стане активним наступне поле Замовлення, в 

якому вибрати номер виробничого замовлення, для виконання якого призначені матеріали, 

що відпускаються;

• Вибрати Засіб формування ордерів;

• Встановити курсор в табличну частину вікна на закладці Ліміти.
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По пункту меню Правка / Викликати довідник  або по клавіші F3  вибрати номенклатуру.

Відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій. Встановити курсор у табличну частину на 

необхідну номенклатурну позицію та натиснути клавішу Enter.
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У вікні Введення / Модифікація позицій  заповнити наступні поля:
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• Якщо за номенклатурою налаштований аналітичний облік, то заповнити з довідників поля 

аналітики;

• В полі Кількість  ввести кількість ТМЦ.

Натиснути кнопку ОК.

У вікні Вибір номенклатурних позицій  при необхідності вибрати інші ТМЦ. Далі закрити вікно.
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Вибрана номенклатурна позиція відображається в табличній частині Лімітно-забірної карти. 

Натиснути на піктограму .
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Встановити курсор на закладку Відпуск. На цій закладці відображається реєстр сформованих 

видаткових складських ордерів. По пункту меню Документ / Створити  формується Видатковий 

ордер. Відкривається вікно Формування ордерів по загальним строкам, в якому заповнити 

наступні поля:

• Заповнити поле Дата  документа. По замовчанню встановлюється поточна дата, при 

необхідності її можна змінити;

• У полі Склад  із запропонованого списку обрати склад, з якого необхідно відпустити 

матеріали на виробництво;

• Поле МВО  заповнюється автоматично - матеріально-відповідальна особа, що відпустила 

ТМЦ;

• В табличній частини вікна номенклатурна позиція підтягується із закладки Ліміти.
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• В полі В наявності  відображається залишок матеріалу на картці. Якщо по обраному місці 

зберігання даний матеріал є в наявності, то в даному полі відображається розмір залишку, 

якщо матеріал відсутній - то позиція дорівнює нулю;

• В полі Залишок ліміту  - відображається різниця між лімітом та відпуском матеріалу на 

виробництво;

• В полі Відпуск  вказати кількість матеріалу, яку необхідно відпустити на виробництво. 

Кількість не може перевищувати величину ліміту.

Натиснути кнопку ОК.

В залежності від налаштувань об’єктів обліку товарно-матеріальних цінностей в системі може 

відкритися вікно вибору Об’єкт обліку для номенклатури, в якому заповнити поле Об’єкт обліку 

вибрати із запропонованого списку необхідне. Натиснути клавішу ОК.
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Складський ордер відображається в табличній частині документа на закладці Відпуск. Так 

створюються інші ордери за місяць, на який сформовано ліміти.

Встановити курсор на закладку Ліміти.
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• Після виконання вищезазначених дій на закладці Ліміти  зміняться значення колонок 

Відпуск  та Залишок;

• На закладці Повернення  формуються Прибуткові ордери  на повернення матеріалів на 

склад, аналогічно ордерам на відпуск матеріалів;

• На закладці Списання  формуються Акти списання.

Натиснути на піктограму Зберегти  документ. Натиснути на піктограму Проводка  та вибрати 

типову операцію (бух. проводки). Натиснути піктограму Провести документ  – документ 

проводиться в Головну книгу. У вікні Реєстр документів руху  провести підтвердження. Натиснути 

кнопку ОК.
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Натиснути на піктограму . Закрити вікно.

Сформований та проведений документ Лімітно-забірна карта  відображається в реєстрі.
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2.11. Накладна на повернення матеріалів
Модуль Накладна на повернення матеріалів призначений для роботи з документами повернення 

матеріалів (з виробництва на місця зберігання).

Для здачі отриманої сировини назад на склад використовуються Накладні на повернення 

матеріалів, які є підставами для формування складських ордерів на оприбуткування.

Створення Накладної на повернення матеріалів  відбувається в системі Логістика / Облік запасів / 

Запаси на складах  у модулі Накладні на повернення матеріалів.
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У Реєстрі накладних на повернення матеріалів  в меню Вид  по пункту Вибір підрозділу  у вікні 

Вибір місця зберігання запасів  вибрати потрібний склад. В полі Журнал  вибрати потрібний 

журнал, наприклад Документи без журналу, якщо інші не налаштовані.
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Примітка:

Вид журналу Всі журнали  призначений лише для перегляду даних. Створення документів 

в цьому журналі неможливо.

Поставити курсор в табличну частину реєстру і перейти по пункту меню Реєстр / Створити 

або натиснути клавішу Insert. У вікні Накладна на повернення матеріалів  заповнити необхідні 

параметри для відображення даних.

У полі Номер / Дата  вказати необхідні дані. При налаштованій автонумерації номер заповнюється 

автоматично.

Дата в полі від  за замовчанням встановлюється поточною, з можливістю зміни.
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У полі Підстава  вказати накладну, по який проводиться повернення. Можливий варіант без 

підстави, але такий варіант не бажаний, бо документообіг не буде повним.

Поле Здавальник  заповнюється автоматично.

У полі Приймальник  вибрати склад, що приймає матеріали.

Зазначити МВО здав  та МВО прийняв.

У разі необхідності внести дані в поле Док.на відп  та в поле Коментар.
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Примітка:

При обрані у полі Підстава накладної, дані в табличну частину документу потрапляють 

автоматично, де потім необхідно зазначити кількість запасів, що повертаються.

При відсутності інформації в табличній частині натиснути пункт меню Правка / Викликати 

довідник  або клавішу F3.

У вікні Вибір номенклатурних позицій  обрати потрібну та натиснути клавішу Enter.

У вікні Введення/модифікація позиції  зазначити потрібні дані. Перші три поля вікна (аналітика) 

відрізняються у бюджетних установах і на підприємстві.

Ввести Кількість. Сума  обчислюється автоматично. Натиснути кнопку ОК.

Такі дії повторити з кожною номенклатурою, якщо їх декілька. Закрити вікно Вибір 

номенклатурних позицій.
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Обрана номенклатурна позиція буде відображена в табличній частині документу.
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Далі перейти по пункту меню Документ / Сформувати ордер  або по комбінації клавіш Ctrl + O.
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Після формування ордеру поля документу стають неактивними, тобто редагування не підлягають.
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В меню документу натиснути піктограму ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської 

проводки.

Відкривається вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну проводку. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення документу в Головну книгу. 

Закрити документ.

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги. Закрити документ.
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Документ з’являється в реєстрі документів. Проведений до  Головної книги  документ 

відображається в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Непроведені документи - синім 

шрифтом.

2.12. Інвентаризація запасів
Інвентаризація запасів проводиться користувачем за кожним місцем зберігання окремо, а в 

рамках місця зберігання – окремо за обраною номенклатурною групою. На момент проведення 

інвентаризації повинно бути завершено введення даних в систему за період, що передує 

проведенню операції.

Формування відомості інвентаризації запасів проводиться в системі Логістика / Облік запасів / 

Запаси на складах  в модулі Інвентаризація запасів.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.12 - Інвентаризація запасів  | 169

Відкривається вікно Реєстр відомостей інвентаризації, в якому виконати наступні дії:

• В полі Підрозділ  вибрати необхідний склад – Місце зберігання запасів;

• У вікні Вибір місця зберігання запасів  встановити курсор на необхідний склад.

Натиснути кнопку ОК.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.12 - Інвентаризація запасів  | 170

Встановити курсор у табличну частину вікна. Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  для 

створення відомості інвентаризації запасів.

Відкривається вікно Створення відомості інвентаризації, в якому заповнити наступні поля:

• Відомість №  - заповнити вручну номер або система автоматично проставить номер, якщо 

налаштована автонумерація;

• ввести Період з…до. Рекомендується встановлювати не великий проміжок дат (можна 

один день), тому що проводиться блокування карток та поточна роботи з ними буде не 

можлива;

• вибрати тип Розрахунок залишків. При виборі На початок періоду  документи руху 

поточного дня не потрапляють у відомість. При виборі На кінець періоду  документи руху 

потрапляють у відомість;

• вибрати Місце зберігання. Поле буде неактивним, якщо перед створюванням відомості 

інвентаризації у полі Підрозділ  вибрати необхідний склад.

• МВО  поставиться автоматично;

• при необхідності вибрати Об’єкт обліку  із запропонованого списку;

• при необхідності вибрати Рахунок обліку  із плану рахунків;

• у табличній частині по клавіші Insert  або клавіші F4, при необхідності, можна вибрати групу 

ТМЦ, по якій необхідно сформувати відомість.

Натиснути клавішу ОК.
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Відкривається вікно Інвентаризація, в якому на закладці Реквізити  інформація заповнюється 

автоматично.
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Перейти на закладку Специфікація, яка містить всі позиції номенклатури по обраних групах 

в даному місці зберігання. Система автоматично сформує специфікацію відомості за даними 

кількісного складського обліку.
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Якщо при проведенні інвентаризації виявлені розбіжності, то встановити курсор на необхідну 

номенклатурну позицію в табличній частині та натиснути клавішу Enter.

Відкривається вікно Редагування позиції, в якому заповнити наступні дані:

В полі В Наявності кількість  ввести необхідну фактичну кількість та натиснути клавішу Enter.

Поле Вартість  заповнюється автоматично, в залежності від зазначеної кількості.

Після таких дій у вікні Редагування позиції  з’являться додаткові поля.

У випадку встановлення нестачі система надає можливість обробки позиції З урахуванням норм 

природного убутку  або через поле Покрито надлишками.
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При наявності надлишку система надає можливість обробки позиції через поле Покрито 

нестачами.
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Натиснути кнопку ОК. Змінені позиції номенклатури відображаються в табличній частині: позиції з 

нестачами- червоним кольором, позиції з надлишками - зеленим кольором.
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Введення номенклатурних позицій, які не відображені на закладці Специфікації, виконується по 

пункту меню Відомість / Створити  або по клавіші Insert. Відкривається вікно Редагування позиції 

(див. вище), в якому заповнити відповідні поля.

У полі Артикул  відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій, де вибирається необхідна 

позиція.

Встановити курсор у табличній частині вікна на необхідну номенклатуру та натиснути клавішу 

Enter.

В залежності від налаштувань об’єктів обліку товарно-матеріальних цінностей в системі може 

відкритися вікно вибору Об’єкт обліку для номенклатури. В полі Об’єкт обліку  вибрати із 

запропонованого списку необхідне. Натиснути клавішу ОК.

Якщо за номенклатурою налаштований аналітичний облік, то відкриється вікно Модифікація 

рядка документа, в якому заповнити з довідників поля аналітики. Натиснути клавішу ОК.

У вікні Редагування позицій  зазначити ціну в полі Облікова ціна. Вказати кількість в полі В 

Наявності кількість  та натиснути клавішу Enter. Після таких дій у вікні Редагування позиції 

з’являться додаткові поля:
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При наявності надлишку система надає можливість обробки позиції через поле Покрито 

нестачами. Натиснути клавішу ОК.

Номенклатурна позиція, яка введена користувачем, відображається зеленим кольором.
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По пункту меню Відомість / Закрити відомість  проводиться закриття відомості. При закритті 

відомості автоматично формуються документи на оприбуткування надлишків і списання нестач, 

якщо такі виявлені в ході проведення інвентаризації. Закрити вікно.
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Далі закрити вікно Інвентаризація. Сформована відомість інвентаризації з’являється в реєстрі 

відомостей та буде відображена чорним шрифтом.

Для друку відомості інвентаризації необхідно зайти всередину документа, натиснути на клавішу 

F9  та вибрати звіт з групи 159 Інвентаризація запасів.
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2.13. Відомість інвентаризації МШП
Документ Відомість інвентаризації МШП  формується в системі Логістика / Облік запасів / МШП в 

експлуатації  в модулі Відомості інвентаризації.

Відкривається вікно Реєстр відомостей інвентаризації, в якому виконати наступні дії:

В полі МВО  вибрати потрібну матеріально-відповідальну особу з довідника. Поле Підрозділ  не 

заповнюється.
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Встановити курсор у табличну частину вікна. Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  для 

створення відомості інвентаризації МШП.

Відкривається вікно Створення відомості інвентаризації, в якому заповнити наступні поля:

• Відомість №  - заповнити вручну номер або система автоматично проставить номер, якщо 

налаштована автонумерація;

• ввести Період з…до. Рекомендується встановлювати не великий проміжок дат (можна 

один день), тому що проводиться блокування карток та поточна роботи з ними буде не 

можлива;

• вибрати тип Розрахунок залишків. При виборі На початок періоду  документи руху 

поточного дня не потрапляють у відомість. При виборі На кінець періоду  документи руху 

потрапляють у відомість;

• вибрати Місце зберігання. Поле буде неактивним, якщо перед створюванням відомості 

інвентаризації у полі Підрозділ  вибрати необхідний склад;

• МВО  поставиться автоматично;

• при необхідності вибрати Об’єкт обліку  із запропонованого списку;

• при необхідності вибрати Рахунок обліку  із плану рахунків;

• у табличній частині по клавіші Insert  або клавіші F4, при необхідності, можна вибрати групу 

ТМЦ, по якій необхідно сформувати відомість.

Натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно Інвентаризація, в якому на закладці Реквізити  інформація заповнюється 

автоматично.
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Перейти на закладку Специфікація, яка містить всі позиції номенклатури по обраних групах 

в даному місці зберігання. Система автоматично сформує специфікацію відомості за даними 

кількісного складського обліку.
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Якщо при проведенні інвентаризації виявлені розбіжності, то встановити курсор на необхідну 

номенклатурну позицію в табличній частині та натиснути клавішу Enter.

Відкривається вікно Редагування позиції, в якому заповнити наступні дані:

В полі В Наявності кількість  ввести необхідну фактичну кількість та натиснути клавішу Enter.

Поле Вартість  заповнюється автоматично, в залежності від зазначеної кількості.

Натиснути кнопку ОК. Змінені позиції номенклатури відображаються в табличній частині: позиції з 

нестачами- червоним кольором, позиції з надлишками - зеленим кольором.
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Введення номенклатурних позицій, які не відображені на закладці Специфікації, виконується по 

пункту меню Відомість / Створити  або по клавіші Insert. Відкривається вікно Редагування позиції, 

в якому заповнити відповідні поля.

У полі Артикул  відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій, де вибирається необхідна 

позиція.

Встановити курсор у табличній частині вікна на необхідну номенклатуру та натиснути клавішу 

Enter.

В залежності від налаштувань об’єктів обліку товарно-матеріальних цінностей в системі може 

відкритися вікно вибору Об’єкт обліку для номенклатури. В полі Об’єкт обліку  вибрати із 

запропонованого списку необхідне. Натиснути кнопку ОК.

Якщо за номенклатурою налаштований аналітичний облік, то відкриється вікно Модифікація 

рядка документа, в якому заповнити з довідників поля аналітики. Натиснути кнопку ОК.

У вікні Редагування позицій  зазначити ціну в полі Облікова ціна. Вказати кількість в полі В 

Наявності кількість. Натиснути кнопку ОК.
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Номенклатурна позиція, яка введена користувачем, відображається зеленим кольором.
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По пункту меню Документ / Закрити відомість  проводиться закриття відомості.
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У вікні Закриття  натиснути кнопку ОК.

У вікні Інвентаризація  в полі Статус  буде зазначено Закрита. При закритті відомості автоматично 

формуються документи на оприбуткування надлишків і списання нестач, якщо такі виявлені в ході 

проведення інвентаризації.
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Закрити вікно Інвентаризація. Сформована відомість інвентаризації з’являється в реєстрі 

відомостей та буде відображена чорним шрифтом.

Для друку відомості інвентаризації необхідно зайти в середину документа, натиснути на 

клавішу F9  або перейти по пункту меню Документ / Друк  та вибрати звіт з групи 1402 Відомість 

інвентаризації МШП.

2.14. Відомість переоцінки запасів
Формування документу Відомість переоцінки запасів  проводиться в системі Логістика / Облік 

запасів  у модулі Переоцінка запасів.
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Відкривається вікно Реєстр відомостей переоцінки запасів, в якому встановити курсор у 

табличну частину вікна. Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  створити 

документ Відомість переоцінки запасів.
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У віконці, що з’явилося, із запропонованого списку вибрати тип запасів, що підлягають переоцінці.

Відкривається документ Переоцінка запасів: Товари на складі, в якому заповнити наступні поля:
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• У полі Відомість переоцінки №  заповнити вручну номер або система автоматично 

проставить номер, якщо налаштована автонумерація;

• У полі від  по замовчанню встановлюється дата переоцінки, яка є рівною даті закриття 

відомості розрахунку собівартості;

• Вибрати Тип  переоцінки - на початок дня  або на кінець дня.

• Встановити курсор у табличну частину вікна.

Перейти по пункту меню Правка / Викликати довідник  або по клавіші F3.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.14 - Відомість переоцінки запасів  | 193

Відкривається вікно довідника Вибір номенклатури  на дату формування відомості, в якому:

• Відмітити необхідні позиції номенклатури, по яким буде проводитися переоцінка запасів, за 

допомогою клавіші Пробіл  або по пункту меню Правка / Відмітити  (Правка / Відмітити все).

• Натиснути кнопку ОК  і відмічені позиції перенесуться в специфікацію.
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Вибрані номенклатурні позиції відобразяться в табличній частині вікна Переоцінка запасів: 

Товари на складі. Нова ціна  за замовчуванням встановлюється рівною Старій ціні.
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Якщо буде проводитись переоцінка для всіх позицій однакова, то необхідно відмітити їх по пункту 

меню Правка / Відмітити все.

Перейти по пункту меню Відомість / Груповий розрахунок.
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Відкривається вікно Груповий розрахунок, в якому заповнити наступні поля:

• Вибрати спосіб розрахунку нової ціни: Програма  або Коефіцієнт. Спосіб Нова ціна  буде 

активним у випадку проведення переоцінки однієї номенклатури;

• Якщо відмітити Коефіцієнт, то необхідно прописати відповідний коефіцієнт.

Натиснути кнопку ОК.
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У табличній частині відомості відображаються нові значення даних:

• В колонці Нова ціна  пропишеться нова ціна з урахуванням коефіцієнта переоцінки;

• В колонці Різниця  автоматично розрахується різниця між новою та старою ціною, 

помноженою на кількість;

• Натиснути на піктограму .

Якщо у відомість переоцінки додається одна номенклатура, послідовність дій буде наступна.

• По пункту меню Правка / Викликати довідник  відкриваємо вікно Вибір номенклатури;

• Обираємо потрібну номенклатуру подвійним натиском лівої кнопки миші  або по кнопці 

Enter;

• Відкривається вікно Номенклатура, де зазначаємо ціну після переоцінки в полі Нова ціна;

• Натискаємо кнопку ОК;

• Закриваємо вікно Вибір номенклатури.
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Додана номенклатура вже з новою ціною буде відображена у табличні частині відомості.

По пункту меню Відомість / Закрити відомість  провести закриття відомості.
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В полі Статус  буде зазначено Закритий.

Натиснути на піктограму ДТ-КТ синього кольору  та формування бухгалтерської проводки.
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У вікні Введення/Модифікація проводок по документу в полі Типова операція  вибрати потрібну 

операцію. Після відображення у вікні бухгалтерської проводки натиснути кнопку ОК.

Натиснути на піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення операції до Головної книги.
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У вікні Проводка операції  натиснути кнопку ОК.

Після таких дій стане активна піктограма ДТ-КТ червоного кольору, за допомогою якої можна 

відкликати проводки з Головної книги. Закрити вікно.

Проведена та закрита Відомість переоцінки запасів  відображається в Реєстрі відомостей 

переоцінки запасів  чорним жирним шрифтом. Незакриті відомості відображаються синім 

шрифтом.

2.15. Відомість переоцінки МШП
Формування документа Відомість переоцінки МШП  проводиться в підсистемі Логістика / Облік 

запасів / МШП в експлуатації  в модулі Відомість переоцінки МШП.
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Відкривається вікно Відомість переоцінки, в якому встановити курсор у табличну частину вікна. 

Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  для створення документу 

Відомість переоцінки.

Відкривається документ Відомість переоцінки, в якому заповнити наступні поля:

• У полі Відомість переоцінки №  заповнити вручну номер або система автоматично 

проставить номер, якщо налаштована автонумерація;

• У полі від  по замовчанню встановлюється дата переоцінки, яка є рівною даті закриття 

відомості розрахунку собівартості;
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• Вибрати Тип  переоцінки - на початок дня  або на кінець дня;

• Встановити курсор у табличну частину вікна.

Перейти по пункту меню Правка / Викликати довідник  або по клавіші F3.
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Відкривається вікно довідника Вибір картки МШП  на дату формування відомості, в якому:

• За необхідності вибрати Групу МШП;

• За необхідності вибрати МВО в полі Працівник;

• Відмітити необхідні позиції номенклатури, по яким буде проводитися переоцінка запасів, за 

допомогою клавіші Пробіл  або по пункту меню Правка / Відмітити  (Правка / Відмітити все).

Натиснути клавішу ОК  і відмічені позиції перенесуться в специфікацію.
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Вибрані номенклатурні позиції відобразяться в табличній частині вікна Відомість переоцінки. 

Нова ціна  за замовчуванням встановлюється рівною Старій ціні.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.15 - Відомість переоцінки МШП  | 206

Якщо буде проводитись переоцінка для всіх позицій однакова, то необхідно відмітити їх по пункту 

меню Правка / Відмітити все.  Перейти по пункту меню Відомість / Груповий розрахунок....
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Відкривається вікно Груповий розрахунок, в якому заповнити наступні поля:

• Вибрати спосіб розрахунку нової ціни: Програма  або Коефіцієнт. Спосіб Нова ціна  буде 

активним у випадку проведення переоцінки однієї номенклатури;

• Якщо відмітити Коефіцієнт, то необхідно прописати відповідний коефіцієнт.

Натиснути кнопку ОК.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.15 - Відомість переоцінки МШП  | 208

У табличній частині відомості відображаються нові значення даних:

• В колонці Нова ціна  пропишеться нова ціна з урахуванням коефіцієнта переоцінки;

• В колонці Різниця  автоматично розрахується різниця між новою та старою ціною, 

помноженою на кількість.

Натиснути на піктограму .
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Якщо проводиться переоцінка однієї номенклатури, без використання Групового розрахунку, 

необхідно виділити рядок з потрібною номенклатурою і подвійним кліком лівої кнопки миші  або 

по клавіші Enter  відкрити вікно Редагування позиції МШП, де проставити Коефіцієнт  і Нова ціна 

обчислиться автоматично. Або проставити Нову ціну  і Коефіцієнт  обчислиться автоматично. 

Натиснути кнопку ОК.
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Після проведення редагування цін по всіх позиціях перейти по пункту меню Відомість / Закрити 

відомість.
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У вікні Увага  натиснути кнопку ОК  для підтвердження дії закриття.

У вікні Формування документів МШП  отримуємо інформацію про формування документів щодо 

проведеної переоцінки МШП. Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Увага  натиснути кнопку ОК.

У відомості переоцінки в полі Статус  буде зазначено Закритий.
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Натиснути на піктограму ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської проводки.

У вікні Введення / Модифікація проводок  по документу в полі Типова операція  вибрати потрібну 

операцію. Після відображення у вікні бухгалтерської проводки натиснути кнопку ОК.
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Натиснути на піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення операції до Головної книги.

У вікні Проводка операції  натиснути кнопку ОК.

Після таких дій стане активна піктограма ДТ-КТ червоного кольору, за допомогою якої можна 

відкликати проводки з Головної книги. Закрити вікно.
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Проведена та закрита Відомість переоцінки  відображається в Реєстрі відомостей переоцінки 

МШП  чорним жирним шрифтом. Незакриті відомості відображаються синім шрифтом.

2.16. Внутрішнє переміщення запасів між структурними 
одиницями
При роботі з централізованими організаціями часто постає питання про переміщення запасів між 

структурними одиницями (СО). Переміщення запасів між структурними одиницями проходить в 

два етапи:

• Створення видаткової накладної в СО, яка передає запаси;

• Створення прибуткової накладної на підставі видаткової накладної в СО, яка отримує 

запаси.

Створення видаткової накладної в СО, яка передає запаси

Створення видаткової накладної відбувається в системі Логістика / Облік збуту  в модулі 

Видаткові товарні накладні.
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У реєстрі Видаткові товарні накладні  в полі Журнал  вибрати Документи без журналу  або інший 

журнал, якщо такі налаштовані в системі.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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У вікні Реалізація ТМЦ  проставити номер документа в полі Накладна №, якщо цей параметр не 

налаштований автоматично, зазначити дату в полі від. Далі в полі Операція  зі списку обрати 13 

Внутрішнє переміщення між СО. Після цього більшість полів документу стануть неактивними. До 

заповнення залишаться поле Склад  - це склад структурної одиниці, що передає ТМЦ і поле СО-

отримувача  - це структурна одиниця, що одержує ТМЦ.
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В полі Склад  вибрати з довідника Місць зберігання  потрібне. В полі СО-отримувач  вибрати 

потрібну структурну одиницю.

Перейти на закладку Специфікація. По пункту меню Правка / Викликати довідник ТМЦ  в 

довіднику номенклатур вибрати потрібну номенклатуру. У вікні Модифікація рядка документу 

зазначити кількість, натиснути кнопку ОК. Повторити такі дії з кожною номенклатурою, якщо їх 
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декілька. Закрити вікно Вибір номенклатурних позицій. Вибрані номенклатури будуть відображені 

в табличній частині закладки.

Перейти на закладку Ордери. Пройти по пункту меню Документ / Сформувати / Складський 

ордер.

По цій операції буде сформований ордер, в якому в якості контрагента буде вказано СО-

отримувач. Створений ордер можливий для перегляду безпосередньо на закладці.
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Створення прибуткової накладної на підставі видаткової накладної в СО-отримувача

У СО-отримувача  для отримання запасів по внутрішньому переміщенню необхідно створити 

прибуткову накладну в системі Логістика / Облік закупок  в модулі Прибуткові товарні накладні.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.16 - Внутрішнє переміщення запасів між структурними одиницями 
| 221

В реєстрі прибуткових товарних накладних перейти по пункту меню Реєстр / Створити. 

Відкриється вікно Придбання ТМЦ, де потрібно проставити номер документа в полі Накладна №, 

якщо цей параметр не налаштований автоматично, зазначити дату в полі від. Далі в полі Операція 

зі списку обрати 13 Внутрішнє переміщення між СО. Після цього більшість полів документу 

стануть неактивними. До заповнення залишаться поле СО-здавач  - це структурна одиниця, що 

передала ТМЦ.
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Після вибору операції Внутрішнього переміщення між СО  в полі підстава автоматично 

встановиться тип підстави – Накладна  і буде додана можливість вказати СО-здавач. Якщо 

СО-здавач вказаний, то у вікні вибору документу-підстави, документи будуть відфільтровані 

по зазначеній СО. Якщо СО-здавач не вказувати, то у вікні вибору документа-підстави будуть 

відображатися накладні з усіх СО, які зробили передачу запасів в поточну СО. Далі потрібно 

вибрати документ-підставу. У вікні вибору документу-підстави будуть відображені видаткові 

накладні, в яких в якості СО-приймальника вказана дана СО.
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Перейти на закладку Специфікація. Після вибору документа-підстави автоматично підтягнеться 

специфікація документа з обраної видаткової накладної.
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Перейти на закладку Ордери. Пройти по пункту меню Документ / Сформувати / Складський 

ордер.

У сформованому прибутковому ордері контрагентом буде виступати СО, з якої передали запаси.

Далі кожна структурна одиниця формують свої бухгалтерські проводки по операції внутрішнього 

переміщення ТМЦ і проводить операцію о Головної книги.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.17 - Передача МШП іншому МВО - Витрата  | 225

2.17. Передача МШП іншому МВО - Витрата
Формування документу Передача іншому МВО - Витрата  проводиться системі Логістика / Облік 

запасів / МШП в експлуатації  в модулі Документи обліку руху МШП.

В реєстрі Документи руху МШП  у полі Журнал  вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи 

без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  вибрати операцію - Передача іншому МВО-Витрата.
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Встановити курсор у табличну частину і натиснути клавішу Insert  або перейти по пункту меню 

Реєстр / Створити. Відкривається вікно Передача МШП іншому МВО-Витрата. Заповнити 

закладку Реквізити:

• Заповнити Номер Накладної на переміщення. Проставляється в ручну або автоматично, 

при налаштованій автонумерації;

• Заповнити Дату. По замовчанню зазначається поточна дата, яку можна змінити;

• Вибрати МВО-здавач;

• Вибрати МВО-одержувач;

• В табличній частині по клавіші F3  або пункт меню Правка / Викликати довідник.
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У вікні Вибір картки МШП  обрати картку, яка закріплена за робітником – МВО-Здавач. В полі 

Вибрано  проставити кількість МШП, що передається. Натиснути кнопку ОК.
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Обрана картка відображається в табличній частину вікна Передача МШП іншому МВО-Витрата.
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В меню документу натиснути піктограму  ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської 

проводки.

Відкривається вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну проводку. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення документу в Головну книгу. 

Закрити документ.
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Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з`являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги. Закрити документ.

Документ з’являється в реєстрі документів обліку руху МШП. Проведений до Головної книги 

документ відображається в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Непроведені 

документи - синім шрифтом.

2.18. Передача МШП в експлуатацію
Документ Передача МШП в експлуатацію  формується в системі Логістика / Облік запасів / МШП 

в експлуатації  в модулі Документи обліку руху МШП.
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Відкривається вікно Документи руху МШП, в якому заповнити наступні поля:

У полі Журнал  по трикутнику вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  по трикутнику вибрати операцію - Передача в експлуатацію. Встановити 

курсор у табличну частину вікна.
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Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert.

Відкривається вікно Документ: Передача МШП в експлуатацію, в якому на закладці Реквізити 

заповнити наступні поля:

• У полі Вимога на відпуск №  - заповнити вручну номер або система автоматично проставить 

номер, якщо налаштована автонумерація;

• У полі від  по замовчанню проставляється поточна дата, яку при необхідності її можливо 

змінити;

• У полі Склад  із довідника Вибір місця зберігання запасів  вибрати необхідний склад;

• У полі Працівник  із Довідника матеріально-відповідальних осіб  вибрати необхідного 

працівника;

• Значення поля Підрозділ  поставиться автоматично.
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Встановити курсор в табличну частину вікна і перейти по пункту меню Правка / Викликати 

довідник  або по клавіші F3.
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У вікні Вибір номенклатурних позицій  відображається перелік ТМЦ, які зберігаються на складі, 

що був попередньо вибраний. Встановити курсор у табличну частину на необхідну номенклатуру і 

натиснути клавішу Enter.

У вікні Введення номенклатури: Картотека  заповнити наступні поля:

• В полі Кількість  ввести кількість;

• Значення поля Ціна  заповнюється автоматично з картки складського обліку;

• Значення поля Сума  підраховується автоматично;

• Зазначити вручну Термін експлуатації;

• в полі Дата списання  місяць і рік розрахуються автоматично.
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Натиснути клавішу ОК.

У вікні Вибір номенклатурних позицій  при необхідності вибрати інші номенклатурні позиції, які 

необхідно ввести в експлуатацію. В нижній частині вікна в полі Вибрано позицій  автоматично буде 

зазначено кількість обраних одиниць і в полі На суму  автоматично розрахується сума обраних 

номенклатур. Закрити вікно.
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Необхідна номенклатурна позиція з’явиться в табличній частині вікна Документ: Передача МШП 

в експлуатацію.
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Перейти по пункту меню Документ / Сформувати ордер.
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Після створення ордеру в системі відкривається вікно Формування ордера  з повідомлення про № 

і суму створеного ордеру. Натиснути кнопку ОК.

Після створення ордеру поля документу стають неактивними, тобто редагуванню не підлягають.
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Натиснути піктограму  ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської проводки.

Відкривається вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну проводку, наприклад Списання запасів. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення документу в Головну книгу. 

Закрити документ.

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги. Закрити документ.
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Документ з’являється в реєстрі документів обліку руху МШП. Проведений до Головної книги 

документ відображається в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Непроведені 

документи - синім шрифтом.

2.19.  Повернення МШП на склад
Повернення МШП із експлуатації реалізується за допомогою документа Повернення на 

склад. Оприбуткування МШП на склад відбувається за ціною обліку в експлуатації, а в 

картці складського обліку з цього МШП будуть збережені дані про нарахований знос і термін 

експлуатації.

Документ Повернення на склад  формується в системі Логістика / Облік запасів / МШП в 

експлуатації  в модулі Документи обліку руху МШП.
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Відкривається вікно Документи руху МШП, в якому заповнити наступні поля:

У полі Журнал  по трикутнику вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  по трикутнику вибрати операцію - Повернення на склад. Встановити курсор у 

табличну частину вікна.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  - створити документ Повернення на склад.

Відкривається вікно Документ: Повернення МШП на склад, в якому на закладці Реквізити 

заповнити наступні поля:

• У полі Акт повернення №  - заповнити вручну номер або система автоматично проставить 

номер, якщо налаштована автонумерація;

• У полі від  по замовчанню проставляється поточна дата, яку при необхідності можливо 

змінити;

• У полі Працівник  - із Довідника матеріально-відповідальних осіб  вибрати необхідного 

працівника;

• Значення поля Підрозділ  поставиться автоматично;

• У полі Склад  із довідника Вибір місця зберігання запасів  вибрати необхідний склад;

• Встановити курсор у табличну частину вікна.
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По пункту меню Правка / Викликати довідник  або по клавіші F3  обрати картку МШП, яку 

необхідно повернути на склад.
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Відкривається вікно Вибір картки МШП, в якому виконати наступні дії:

• Встановити курсор на необхідну картку МШП в табличній частині вікна;

• В колонці Вибрано  проставити кількість та натиснути клавішу Enter;

Натиснути кнопку ОК.
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Необхідна картка МШП з’явиться в табличній частині вікна.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.19 - Повернення МШП на склад  | 248

Перейти по пункту меню Документ / Сформувати ордер.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.19 - Повернення МШП на склад  | 249

Після створення ордеру в системі відкривається вікно Формування ордера  з повідомлення про № 

і суму створеного ордеру. Натиснути кнопку ОК.

Після створення ордеру поля документу стають неактивними, тобто редагуванню не підлягають.
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Натиснути піктограму  ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської проводки.

Відкривається вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну проводку. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення документу в Головну книгу. 

Закрити документ.

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з`являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги. Закрити документ.
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Документ з’являється в реєстрі документів обліку руху МШП. Проведений до Головної книги 

документ відображається в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Непроведені 

документи - синім шрифтом.

2.20. Списання МШП з обліку
Формування документу Списання МШП з обліку  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / 

МШП в експлуатації  в модулі Документи обліку руху МШП.
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Відкривається вікно Документи руху МШП, в якому заповнити наступні поля:

У полі Журнал  по трикутнику вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Тип операції  по трикутнику вибрати операцію - Списання МШП з обліку. Встановити курсор 

у табличну частину вікна.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  - створити документ Списання МШП з 

обліку.

Відкривається вікно Документ: Списання МШП з обліку, в якому на закладці Реквізити  заповнити 

наступні поля:

• У полі Акт на списання №  - заповнити вручну номер або система автоматично проставить 

номер, якщо налаштована автонумерація;

• У полі від  по замовчанню проставляється поточна дата, яку при необхідності можливо 

змінити;

• У полі Працівник  із Довідника матеріально-відповідальних осіб  вибрати необхідного 

працівника;

• Значення поля Підрозділ  поставиться автоматично;

• Встановити курсор у табличну частину вікна.
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Перейти по пункту меню Правка / Викликати довідник  або по клавіші F3.
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Відкривається вікно Вибір картки МШП, в якому виконати наступні дії:

• Встановити курсор на необхідну картку МШП в табличній частині вікна;

• В колонці Вибрано  проставити кількість та натиснути клавішу Enter.

Натиснути кнопку ОК.

Необхідна картка МШП з’явиться в табличній частині вікна Документ: Списання МШП з обліку.
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Натиснути піктограму  ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської проводки.

Відкривається вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну проводку. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення документу в Головну книгу. 

Закрити документ.

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги. Закрити документ.
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Документ з’являється в реєстрі документів обліку руху МШП. Проведений до Головної книги 

документ відображається в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Непроведені 

документи - синім шрифтом.

2.21. Створення відомості залишку ТМЦ
Створення Відомості залишку ТМЦ  відбувається у системі Логістика / Облік запасів / Запаси на 

складах  у модулі Картотека складського обліку..
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В реєстрі Картотека складського обліку  для вибору складу перейти по пункту меню Вид / Вибір 

складу  або натиснути комбінацію клавіш Alt + S.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.21 - Створення відомості залишку ТМЦ  | 261

У вікні Вибір місця зберігання запасів  обрати потрібне місце зберігання. Натиснути кнопку ОК.
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Для зручності відображення запасів (в розрізі груп) перейти по пункту меню Вид  і поставити 

відмітку біля рядка Відображення груп.  В полі Дата  відображення залишку зазначити потрібну 

дату.
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Для формування відомості перейти по пункту меню Звіт / Формування звіту  або натиснути на 

комбінацію клавіш Alt + F9.

У відкритому вікні Вибір вихідної форми  обрати потрібний звіт. Натиснути кнопку ОК.
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У наступному вікні Залишки ТМЦ  (в залежності від обраного звіту назви вікон відрізняються) у 

разі необхідності є можливість здійснити більш детальнішу фільтрацію ТМЦ. Натиснути кнопку 

ОК.
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Сформовано Відомість залишку ТМЦ.
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Для отримання друкованої форми необхідно перейти до пункту меню Файл / Друк  або натиснути 

клавішу F9.

2.22. Зведена картотека запасів
Даний модуль призначений для обліку фактичного стану запасів в цілому по підприємству. 

Позиції зведеної картотеки об'єднують однакові картки складського обліку (по набору ознак: 

артикул, атрибути, облікова ціна).

Робота зі зведеною картотекою запасів проводиться в системі Логістика / Облік запасів  у модулі 

Зведена картотека запасів.
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Відкривається вікно Зведена картотека запасів (Всі склади). В полі Дата відображення залишку 

вибрати необхідну дату. В табличній частині вікна відображаються запаси по всіх складах 

підприємства на вибрану Дату відображення залишку.
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По пункту меню Вид / На підприємстві  вікно розділиться на верхню та нижню табличні частини.
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Встановити курсор у верхній частині на необхідну номенклатурну позицію. У нижній частині 

відображається інформація про місце зберігання, співробітника (МВО), табельний номер.
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Щоб відобразити зведену картотеку запасів по окремому складу необхідно перейти по пункту 

меню Вид / Вибір складу.
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У вікні Вибір місця зберігання запасів  встановити курсор на необхідний склад. Натиснути клавішу 

ОК.
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Назва вікна зміниться на назву Зведена картотека запасів (Фільтр по обраним складам). У 

верхній частині відобразиться картотека запасів по обраному складу.
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Перегляд аналітичної картки запасу виконується по клавіші Enter  або по подвійному натиску лівої 

кнопки миші, встановивши перед цим курсор в картотеці на необхідний запис. Відкривається 

вікно Аналітична картка запасу, в якому відображається загальна фактична наявність всіх 

партій даного товару по всіх місцях зберігання і власниках – На підприємстві / Консигнація / 

Відповідальне зберігання / Зворотна тара.
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2.23. Розрахунок собівартості запасів
Розрахунок собівартості запасів проводиться по всьому підприємству за довільний період часу 

(від одного дня до одного місяця). Розрахунок проводиться за номенклатурою (артикулом), 

ціноутворюючим атрибутам, об'єктами обліку (категоріями номенклатури), а також за партіями 
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запасів. Результат розрахунку актуалізується (тобто записується в картотеках і в документах 

витрат) після завершення розрахунку.

Розрахунок собівартості бажано проводити щомісяця. Формування документа Розрахунок 

собівартості запасів  проводиться в системі Логістика / Облік запасів  в модулі Розрахунок 

собівартості запасів.

В Реєстрі відомостей розрахунку собівартості  можна створити одну відомість і також декілька 

відомостей одночасно.
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Якщо потрібно провести розрахунок собівартості на певну дату або такий розрахунок проводиться 

щодня (створюється одна відомість), то необхідно перейти по пункту меню Реєстр / Створити. У 

вікні Розрахунок собівартості  у полі З___  буде автоматично зазначена дата після дати останнього 

розрахунку собівартості (воно завжди неактивне). В полі по____  проставити потрібну дату і 

натиснути кнопку ОК.
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Відкриється вікно Обліковий період (розрахунок собівартості), де в полі Тип об'єкту обліку  можна 

вибрати Всі  або певну категорію. Також в полі Об'єкт обліку  можна вибрати Всі  або певний об'єкт. 

При необхідності вибрати Склад.

Закрити відомість, вона відобразиться в реєстрі документів зі статусом Відкрита  і ознакою Не 

розрахована.
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Для групового проведення розрахунку собівартості, наприклад за декілька днів, за один місяць 

або за декілька місяців, необхідно перейти по пункту меню Реєстр / Групові операції / Створити 

відомість.
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Відкривається вікно Створення відомостей, в якому заповнити наступні поля:

• У полі З  автоматично заповнюється дата початку розрахунку собівартості. Це поле завжди 

неактивне;

• У полі ПО  автоматично проставляється дата, при необхідності можливо змінити;

• У полі Період розрахунку  обрати потрібний варіант, в прикладі Щомісячно;

• Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Якщо буде виконане налаштування щомісячного розрахунку собівартості (в модулі 

Налаштування  на закладці Параметри  відмітити Щомісячний розрахунок собівартості), 

то в такому випадку щоденний розрахунок зробити буде неможливо, тому що період 

розрахунку система буде проставляти автоматично.
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Якщо буде створено дві і більше відомостей, то система видасть Протокол роботи  щодо їх 

створення. Натиснути кнопку ОК.

Створені відомості будуть відображені в реєстрі документів зі статусом Відкрита  і ознакою Не 

розрахована.
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Кожну створену відомість можна відкрити подвійним натиском лівої кнопки миші або по клавіші 

Enter. У вікні Обліковий період (розрахунок собівартості) за необхідно вибрати:

• Тип об’єкту обліку;

• Об’єкт обліку;

• Склад.

В табличній частині вікна відображаються всі позиції номенклатури, по яким проводиться 

розрахунок собівартості.
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По пункту меню Документ / Провести розрахунок  виконати розрахунок собівартості. Якщо у 

відомості виявлені від’ємні залишки, вони відображаються червоним кольором в табличній 

частині вікна. Необхідно зробити виправлення.
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Далі до пункту меню Документ / Закрити відомість  проводиться закриття відомості.
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Примітка:

Якщо в реєстрі відомостей розрахунку собівартості попереду з більш ранніми датами є 

незакриті відомості, то новостворену відомість закрити неможливо.

Закрити вікно Обліковий період (розрахунок собівартості). Закрита розрахована відомість 

відображається в Реєстрі відомостей розрахунку собівартості.
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В реєстр документів можна провести груповий розрахунок і закриття відомостей. Попередньо 

виділяти в реєстрі відомості для закриття не потрібно. Перейти по пункту меню Реєстр / Групові 

операції / Провести розрахунок.
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У вікні Розрахунок відомостей  зазначити дату кінця періоду розрахунку. Натиснути кнопку ОК.

Система видасть Протокол роботи, де потрібно натиснути кнопку ОК.
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В реєстрі документів відомості будуть відображені з ознакою Розрахована. Далі перейти по 

пункту меню Реєстр / Групові операції / Закрити.

У вікні Закриття відомості  зазначити дату, по яку треба закрити відомості. Натиснути кнопку ОК.
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Система видать Протокол роботи, де потрібно натиснути кнопку ОК.

В Реєстрі відомостей розрахунку собівартості  кожну відомість можна відкрити для перегляду. 

Для проведення редагування необхідно відкрити відомість по пункту меню Реєстр / Групові 

операції / Відкрити. Або безпосередньо в документі по пункту меню Документ / Відкрити 

відомість.
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Примітка:

Відкрити будь-яку відомість можливо за умови, що відомості розрахунку з датою пізніше 

ніж дата відомості, що відкривається, теж відкриті.

2.24. Формування видаткового ордеру при обліку запасів
Формування документу Видатковий ордер  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / 

Запаси на складах  в модулі Документи обліку руху запасів.
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Відкривається вікно Документи обліку руху запасів. По пункту меню Вид / Вибір складу  вибрати 

необхідний склад. В полі Період  вибрати необхідний період відображення документів.
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Встановити курсор у табличну частину і натиснути клавішу Insert  або перейти по пункту меню 

Реєстр / Створити. В переліку вибрати Видатковий ордер.

Відкривається вікно документу. Поля, що підсвічені кольором, є обов'язковими для заповнення.
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Заповнити закладку Реквізити:

• Ввести Номер  видаткового ордеру. При налаштованій автонумерації номер проставляється 

автоматично;

• Ввести Дату  видаткового ордера. По замовчанню встановлюється поточна дата. При 

необхідності її можна змінити;

• Вибрати Підставу  (при необхідності);

• Якщо вибрати підставу, необхідно вибрати Документ – Підставу  з реєстру. Якщо в 

попередньому пункті підстава не обрана, дане поле не заповнюється. При обрані варіанту 

Відсутній  поле праворуч зникає;

• В полі Контрагент  вибрати один з варіантів Контрагент, Співробітник  (МВО), Склад;

• Поле Примітка  заповнюється за необхідністю.
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Перейти в табличну частині документа. Пройти по пункту меню Правка / Викликати довідник.
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Відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій. Встановити курсор у табличній частині на 

необхідну номенклатуру і натиснути клавішу Enter.

При невірному налаштуванні спочатку відкривається вікно Об’єкт обліку  для номенклатури. 

Необхідно вибрати Об’єкт обліку. Натиснути кнопку ОК.
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При вірному налаштуванні одразу відкриється вікно Введення / модифікації позиції. Ввести 

кількість та натиснути кнопку ОК.
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Перелік перших полів (до поля Кількість) відрізняється для бюджетних установ і для 

підприємств. Кількість  зазначається вручну, проставляється Ціна. Сума  обчислюється 

автоматично. При необхідності прописується Коментар. Натискається кнопка ОК.

Таку послідовність дій провести при додавання кожної номенклатури. Після обрання всіх 

номенклатур в нижній частині вікна Вибір номенклатурних позицій  відображається відповідна 

інформація в полях Вибрано позицій... одиниць  і На суму. Закрити вікно.

Дані про запас, що оприбутковується відображаються в табличній частині Прибуткового ордеру.
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Зберегти дані в документі по піктограмі .

Натиснути на піктограму ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської проводки.

Відкриється вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну операцію. Після відображення бухгалтерської проводки натиснути кнопку ОК.
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Натиснути на піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення операції в Головну книгу.

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна 

і з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відзивати операцію з Головної 

книги.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.25 - Формування прибуткового ордеру при обліку запасів  | 300

Закрити документ. В реєстрі Документів руху запасів  сформований і проведений документ 

відображається чорним жирним шрифтом. Непроведені документи - синім шрифтом.

2.25. Формування прибуткового ордеру при обліку запасів
Формування документу обліку руху запасів Прибуткового ордера  проводиться в системі 

Логістика / Облік запасів / Запаси на складах  в модулі Документи обліку руху запасів.
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Відкривається вікно Документи обліку руху запасів. По пункту меню Вид / Вибір складу  вибрати 

необхідний склад. В полі Період  вибрати необхідну дату введення документів.
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Встановити курсор у табличну частину і натиснути клавішу Insert  або перейти по пункту меню 

Реєстр / Створити. У списку документів вибрати Прибутковий ордер.

Відкривається вікно Надходження від контрагента.
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Заповнити закладку Реквізити:

• Ввести Номер  Прибуткового ордера. При налаштованій автонумерації перше поле 

заповнюється автоматично. Друге поле можна заповнити номером вхідної накладної 

постачальника;

• Ввести Дату  прибуткового ордера. По замовчанню встановлюється поточна дата. При 

необхідності її можна змінити;

• Вибрати Підставу;

• При виборі документу-підстави вибрати необхідний номер накладної;

• Вибрати Контрагента / Співробітника. Якщо вибрано документ-підставу поле заповнюється 

автоматично.
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Встановити курсор в табличну частину. Перейти по пункту меню Правка / Викликати довідник.

Відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій. Встановити курсор у табличній частині на 

необхідну номенклатуру і натиснути клавішу Enter.
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При невірному налаштуванні відкривається вікно Об’єкт обліку  для номенклатури. Необхідно 

вибрати Об’єкт обліку. Натиснути кнопку ОК.

При вірному налаштуванні відкриється вікно Введення / модифікації позиції. Ввести кількість та 

натиснути кнопку ОК.
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Перелік перших полів (до поля Кількість) відрізняється для бюджетних установ і для 

підприємств.

Кількість  зазначається вручну, проставляється Ціна. Сума  обчислюється автоматично. При 

необхідності прописується Коментар. Натискається кнопка ОК.

Таку послідовність дій провести при додавання кожної номенклатури. Після обрання всіх 

номенклатур в нижній частині вікна Вибір номенклатурних позицій  відображається відповідна 

інформація в полях Вибрано позицій...одиниць  і На суму. Закрити вікно.
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Дані про запас, що оприбутковується відображаються в табличній частині Прибуткового ордеру.
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Зберегти дані в документі по піктограмі .

Натиснути на піктограму ДТ-КТ синього кольору  для формування бухгалтерської проводки.

Відкриється вікно Введення / Модифікація проводок по документу. В полі Типова операція 

вибрати потрібну операцію. Після відображення бухгалтерської проводки натиснути кнопку ОК.
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Натиснути на піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  для проведення операції в Головну книгу.
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Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна 

і з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відзивати операцію з Головної 

книги.

Закрити документ. В реєстрі Документів руху запасів  сформований і проведений документ 

відображається чорним жирним шрифтом. Непроведені документи - синім шрифтом.

2.26. Формування замовлення постачальникам
Замовлення постачальнику формується на основі Плану виробництва  або Календарного плану-

графіку виробництва системи Облік виробництва. Замовлення формуються автоматично. У 

замовлення постачальнику, які сформовані автоматично, можуть бути внесені зміни, а також 

можна сформувати замовлення до певного постачальника у модулі Замовлення постачальникам 

системи Логістика / Облік запасів / Облік закупок.
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У полі Журнал  по клавіші F3, обрати певний журнал чи пункт Документи без журналу.

Вікно Журнал замовлення постачальнику  має дві таблиці: зліва – Дата  за якою формуються 

замовлення, справа – замовлення, що сформовані за цією датою.

Для створення запису встановити курсор у ліву таблицю та по пункту меню Реєстр / Створити  або 

по клавіші Insert  створити відповідну дату.
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У полі Дата, використовуючи календар, ввести дату. Автоматично формується поточна. Натиснути 

кнопку ОК.

Для формування замовлення постачальникам встановити курсор у праву таблицю на відповідну 

дату та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  створити Замовлення на 

закупівлю. Якщо необхідно внести коригування в автоматично створене Замовлення на 

закупівлю, то обрати дату та відповідне замовлення і натиснути клавішу Enter.

Вікно Замовлення на закупівлю  має закладки Реквізити, Специфікація, Постачання, Документи, 

Вкладення.

Примітка:

Поля бірюзового (жовтого) кольору підлягають обов’язковому заповненню.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.26 - Формування замовлення постачальникам  | 313

У полі Замовлення №  вказати номер замовлення.

У полі Постачальник  по клавіші F3  обрати постачальника з Довідника контрагентів. Натиснути 

кнопку ОК.

Частина реквізитів за даними постачальника автоматично заповнюються.
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У полі Оплата  по клавіші F3  обрати: Безготівкова  або Готівка.

У полі Підстава  по клавіші F3  обрати: Договір, Рахунок  або Відсутній.

Якщо обрано Договір  у полі № по клавіші F3  обрати необхідний договір з Довідника виконуваних 

договорів.
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У полі Термін оплати  вручну встановити кількість днів або зазначити дату.

У полі Склад  по клавіші F3  обрати склад, на який надійдуть матеріали.
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У полі Прайс-лист  по клавіші F3  обрати певний прайс-лист.

Перейти на закладку Специфікація.
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По пункту меню Правка / Викликати довідник ТМЦ.

Обрати необхідну номенклатуру матеріалів.
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У полі Кількість  вказати необхідну кількість матеріалу, перевірити або уточнити ціну. Натиснути 

кнопку ОК.

Аналогічно заповнити решту матеріалів, що підлягають замовленню постачальнику відповідно до 

договору. Для збереження натиснути піктограму .
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На закладці Постачання  є можливість відстеження постачання матеріалів відповідно до 

замовлення постачальнику та отримання відповідно до накладної або рахунку накладної 

постачальника та ордера на оприбуткування матеріалів.

Після формування Специфікації  у полі Сума  закладки Реквізити  зазначається сума по 

замовленню.
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Закрити Замовлення на закупівлю. Замовлення на закупівлю  включено в Журнал замовлень 

постачальникам.

На основі документів постачальника для підтвердження виконання замовлення можна 

сформувати Накладну  або Рахунок–накладну  по пункту меню Документ / Сформувати / Накладну 

(або комбінація клавіш Ctrl + B) або Рахунок-накладну  (або комбінація клавіш Ctrl + W).
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Вказати Дату  та номер накладної у вікні Програма користувача. Введення значень  (за наявності 

такого вікна). Натиснути кнопку ОК.
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Сформувати прибутковий ордер.

На закладці Постачання  можна відстежити оприбуткування матеріалів відповідно до 

прибуткового ордеру.
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На закладці Документи  вказано документи, відповідно до яких отримано матеріали відповідно 

замовленню.

Якщо матеріали отримано, інформація на закладці Реквізити  – сірого кольору (змінити не 

можливо).
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Формування рахунку проводиться по пункту меню Документ / Сформувати / Рахунок  або 

комбінації клавіш Ctrl + F.

2.27. Рекомендації щодо зміни значень атрибутів в 
картках складського обліку
Доволі часто користувачеві не вистачає тих або інших полів для введення додаткових 

характеристик у номенклатурі, що використовується. В Комплексі ISpro  для таких потреб клієнта 
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ведеться довідник атрибутів номенклатури (система Загальні довідники / Номенклатура й ціни / 

Довідник атрибутів номенклатури). Даний довідник дозволяє зберігати в собі значення певної 

характеристики, аналогічно користувацькому довіднику. Також є можливість підключати системні 

та аналітичні довідники, значення яких зручно використовувати в документах для проведень в 

Головну книгу. Та доволі часто при використанні атрибутів у карточці складського обліку (атрибут 

КСО) з’являється необхідність змінити значення атрибуту масово з назначеної дати.

Наприклад, така необхідність з’являється, якщо використовувати в атрибуті КСО системний 

довідник Економічний класифікатор витрат  (КЕКВ) та у випадку зміни кодів цього довідника 

у відповідності до законодавства на визначену дату. Для цього випадку й розглянемо зміну 

атрибуту КСО з певної дати груповим методом.

Параметр

Для того, щоб в карточці складського обліку можна було змінити значення атрибуту КСО, 

необхідно відмітити параметр Зміна параметрів при внутрішньому переміщенні, який 

знаходиться в модулі Логістика / Облік запасів / Налаштування / Параметри  на сторінці 1.
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Калькуляція.

Логістика / Облік запасів / Налаштування / Довідники / Калькуляція.

Необхідно додати калькуляцію для специфікації документу Видатковий ордер, за допомогою якої 

одне значення атрибуту буде змінюватись на інше значення атрибуту.
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Наприклад, калькуляція для специфікації може мати наступний вигляд:

a = GETNOMATRNM (C_RCDOPA, "КЕКВ")

if a = "2250" then

C_RCDOPA = SETNOMATRNM (C_RCDOPA,"КЕКВ","2800")

C_CHGST = 1

end if

За допомогою даної калькуляції ми зачитуємо значення старого атрибуту КСО по карточці 

вказуємо точне найменування атрибуту КСО (в даному випадку це КЕКВ) та встановлюємо на 

його місце нове значення (2800), після чого встановлюємо ознаку зміни даних (C_CHGST = 1).

Дана калькуляція є орієнтовною, оскільки необхідно вказати точне найменування атрибуту КСО, 

яке використовується в картках, та відкоригувати значення атрибутів на те, яке є у системному 

довіднику, що використовується.

Для того, щоб перевірити виконання калькуляції для даного прикладу, необхідно спочатку зробити 

це на одному документі з декількома картками.

Документ.

Система Логістика / Облік запасів / Запаси на складах  модуль Документи обліку руху запасів. 

Обираємо пункт меню Реєстр / Формування внутр. переміщ. по всіх складах .
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При запуску даного пункту меню з’являється вікно для введення дати документу.

Після натискання кнопки ОК  з’являється перелік доступних місць зберігання. Для автоматичного 

створення видаткового ордеру  на внутрішнє переміщення потрібно позначити необхідні склади. 
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Прибутковий ордер  створюється на той же склад, на якому створюється Видатковий, тобто сам 

на себе.

Після закриття вікна в реєстрі документів обліку руху запасів на обраних складах відобразяться 

Видатковий  та Прибутковий  ордери. У Видатковому  ордері в специфікації значення атрибуту КСО 

має зберігатись старе, а в Прибутковому  ордері – нове.

При груповому створенні документів внутрішнього переміщення в ордери попадають абсолютно 

всі картки зі складу, навіть ті, по яких зміни в атрибутах робити не потрібно. Якщо не потрібно, щоб 

в ордери попадали всі картки зі складу, тоді необхідно вручну створювати ордер на внутрішнє 

переміщення та обирати необхідні картки.
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2.28. Редагування документів в поточному періоді в 
системі Логістика
Іноді необхідно провести редагування документа в поточному періоді в системі Логістика. 

Розглянемо це на прикладі документу Прибуткова товарна накладна.

Заходимо в систему Логістика / Облік Закупок / Прибуткові товарні накладні.

Відкриваємо модуль Прибуткові товарні накладні. Відмічаємо документ, який необхідно змінити. 

Документ, що відображений в реєстрі чорним жирним шрифтом є проведеним до Головної книги. 

Натискаємо на піктограму ДТ-КТ червоного кольору  і відзиваємо документ з Головного журналу.
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У вікні Реєстр документів руху  натискаємо кнопку ОК  для підтвердження відкликання операції з 

Головної книги.

Відкликаний документ відображається в реєстрі документів синім шрифтом.

Далі відкриваємо документ Прибуткова товарна накладна. Переходимо на закладку Ордери.
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Переходимо по пункту меню Документ / Видалити  або натискаємо клавішу F8.

У вікні Увага  натискаємо кнопку ОК.

На закладці Ордери  порожньо.

Увага:

ВИДАЛЕННЯ ОРДЕРУ НЕМОЖЛИВО, ЯКЩО після створення даних документів були 

створені документи інвентаризації або переоцінки. В такому випадку необхідно відкликати 
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відомості інвентаризації або переоцінки. Провести зміни, та знову закрити відомості. Але 

ми не рекомендуємо це робити, якщо вже пройшов деякий час та є багато документів, що 

впливають на облік.

Після видалення ордеру переходимо на закладку Специфікація. Переходимо по пункту меню 

Документ / Змінити  або натискаємо на клавішу F4.

Відкривається вікно Модифікація рядка документа. Стаємо в необхідне поле та змінюємо або 

кількість, або ціну. Натискаємо на кнопку ОК.
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Змінені дані відображаються на закладці Специфікація.
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Далі створюємо складський ордер, формуємо бухгалтерські проводки та проводимо операцію 

до Головної книги. Закриваємо вікно Придбання ТМЦ. В реєстрі документів відображений 

відредагований документ.

Редагування інших документів в системі Логістика  проводиться аналогічно.

2.29. Видалення документів в поточному періоді в системі 
Логістика
Розглянемо варіант, коли необхідно провести видалення документа в поточному періоді в системі 

Логістика. Для цього заходимо в підсистему Логістика / Облік Закупок / Прибуткові товарні 

накладні:
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Відмічаємо модуль Прибуткові товарні накладні. Відмічаємо документ, який необхідно видалити. 

Документ, що відображений в реєстрі чорним жирним шрифтом є проведеним до Головної книги. 

Натискаємо на піктограму ДТ-КТ червоного кольору  і відзиваємо документ з Головної книги.

У вікні Реєстр документів руху  натискаємо кнопку ОК  для підтвердження відкликання операції з 

Головної книги.
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Відкликаний документ відображається в реєстрі документів синім шрифтом.

Далі відкриваємо документ Прибуткова товарна накладна. Переходимо на закладку Ордери.

Переходимо по пункту меню Документ / Видалити  або натискаємо клавішу F8.
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У вікні Увага  натискаємо кнопку ОК.

На закладці Ордери  порожньо.

Увага:

ВИДАЛЕННЯ ОРДЕРУ НЕМОЖЛИВО, ЯКЩО після створення даних документів були 

створені документи інвентаризації або переоцінки. В такому випадку необхідно відкликати 

відомості інвентаризації або переоцінки. Провести видалення документу руху та знову 
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закрити відомості. Але ми не рекомендуємо це робити, якщо вже пройшов деякий час та є 

багато документів, що впливають на облік.

Після видалення ордеру переходимо закриваємо вікно Придбання ТМЦ. В реєстрі документів 

відмічаємо прибуткову накладну, що належить до видалення.

У вікні Реєстр руху документів  натискаємо кнопку ОК  для підтвердження видалення.

Документ видалений з реєстру.

Видалення інших документів руху запасів проводиться аналогічно.
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2.30. Журнал обліку господарських операцій – Групові 
проводки
Використання даного модулю проводиться при технології обліку, коли наприклад, заступник 

головного бухгалтера проводить усі проводки по документах, тобто при формуванні документів 

бухгалтер не проводив вибір типової операції (проводки). Використання даного модуля допомагає 

пришвидшити бухгалтерську обробку документів.

Групове формування проводок по документам обліку запасів та відправлення їх в Головний 

журнал  проводиться в системі Логістика / Облік запасів / Журнал обліку господарських операцій.

В журналі господарських операцій вид відображення реєстру може бути вибраний, в залежності 

від потреб користувача: Реєстр проводок  або Реєстр операцій. Вибір реєстру проводиться в меню 

Вид.



Запаси  | 2 - Робота в системі  | 2.30 - Журнал обліку господарських операцій – Групові проводки  | 
341

При виборі виду Реєстр проводок  – проводиться відображення всіх проводок по підсистемі Облік 

запасів  без прив’язки до конкретної операції.

Для проведення групових операцій використовується вид, який налаштовується по пункту меню 

Вид / Реєстр операцій. При виборі виду Реєстр операцій  - у верхній частині вікна відображається 

операція в розрізі груп, а у нижній - проводки по операції.
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По пункту меню Вид / Місця зберігання / Склади  проводиться відбір документів по складах.
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В полі Група  вибрати необхідну операцію – Надходження на склад, Видачу із складу  або 

Списання. В полі За період  обрати необхідний період. У верхній табличній частині вікна 

відображаються усі документи обраної групи операції за встановлений період.
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Для проведення групової операції з формування проводок проставити відмітки в тих документах, 

по яких необхідно сформувати проводки.
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Перейти по пункту меню Реєстр / Групова операція.

Відкривається вікно Довідник типових операцій. Встановити курсор на необхідну типову 

операцію. Натиснути кнопку ОК. Виконується групова операція формування проводок.

Сформовані проводки будуть відображені в нижній частині таблиці за відповідною операцією.
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Увага:

Якщо проводки відображені червоним кольором, це означає що вони невірно сформовані, 

тобто не вистачає даних для коректного формування. Необхідно перевірити заповнення 

даних в документі по операції.

Перейти по пункту меню Документ / Провести документ  для проведення операцій до Головної 

книги.
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Натиснути кнопку ОК  у вікні Реєстр документів руху.

Документи, по яких сформовані проводки, у верхній табличній частині вікна відображаються 

жирним шрифтом. Якщо встановити курсор на певний документ у верхній табличній частині, то 

у нижній - відобразяться проводки, сформовані по документу. По клавіші Enter  проглядається 

основна інформація по операції без права її коригування.
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2.31. Лікування прибуткових та видаткових ордерів в 
обліку запасів
Ситуація, коли при віддаленому доступі буває поганий зв'язок: у видатковому ордері всі позиції, 

а прибутковому - менше, тобто. не всі позиції встигають зберегтися. Для таких ситуацій є 

можливість переформувати кореспондуючий документ.

Для діагностики проводиться отримання списку поганих документів по комбінації клавіш Ctrl + 

Shift + T  у реєстрі документів. При наявності таких документів у вікні відображається перелік.
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Примітка:

Якщо документ проведено до Головної книги, то треба відкликати проводки, інакше він не 

переформується.

Виправлення документу проводиться у реєстрі документів руху ТМЦ. Позначити документ 

клавішею Пробіл  та натиснути комбінацію клавіш Ctrl + Shift + Р.
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На сповіщення Переформувати документ?  натиснути кнопку ОК. Після переформування 

відкривається документ та видається протокол.
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2.32. Діагностика документів руху МШП
В модулі МШП в експлуатації  для операцій Передача МШП в експлуатацію  та Передача іншому 

МВО - Витрата  можна провести діагностику документів.

В реєстрі документів руху МШП по комбінації клавіш Alt + D  буде виводитися протокол з переліком 

документів, де є розходження по специфікації.
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В реєстрі документів внутрішнього переміщення МШП (операція Передача іншому МВО - Витрата) 

по комбінації клавіш Alt + D  буде виводитися протокол з переліком документів, де є розходження 

по специфікації.

2.33. Зміна методу оцінювання ТМЦ в обліку запасів
Іноді в процесі роботи є необхідність змінити метод оцінювання запасів. Для цього необхідно 

провести наступні дії:

Створити новий об'єкт обліку в підсистемі Логістика / Облік запасів  в модулі Налаштування  на 

закладці Об'єкти обліку  створити новий об'єкт обліку. Створення об’єкту обліку для обліку запасів 

(на  стор.  4). При створені об'єкт обліку включити параметр Облік в розрізі місць зберігання. 

Далі у табличці знизу по клавіші Ins  додати місця зберігання. Додавати місця зберігання можна 

груповим методом відмітивши всі склади в списку по комбінації клавіш Alt + .
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Натиснути кнопку ОК  та вибрати загальний балансовий / забалансовий рахунок для всіх місць 

зберігання для цього Об'єкту обліку  та натиснути кнопку ОК. Зберегти Об'єкт обліку.
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В системі Загальні довідники  в модулі Номенклатура та ціни / Довідник номенклатури  необхідно 

позначити відмітками номенклатуру, в якій необхідно змінити об'єкт обліку. По пункту меню 

Реєстр / Групове введення реквізитів  провести зміну об'єкт обліку.
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Натиснути кнопку Схема обліку.
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У вікні Налаштування схеми обліку  встановити курсор у таблицю для введення місця зберігання 

та натиснути клавішу Ins.
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У вікні Прив’язка об’єкту обліку (поточний стан)  обрати Місце зберігання  та новий об'єкт обліку. 

У вікні напроти нового об'єкта обліку необхідно вказати дату, з якої нові налаштування почнуть 

діяти. Вводити для кожного місця зберігання.

Примітка:

Якщо ці налаштування необхідно провести для всіх місць зберігання, тоді необхідно 

натиснути кнопку Додати відсутні місця зберігання.
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Після цього можна запускати групове введення, натиснувши кнопку ОК.

Після того, як було встановлено новий об’єкт обліку в номенклатурні картки, необхідно зробити 

зміну об’єкта обліку на складах. Для цього необхідно зайти в підсистему Логістика / Облік 

запасів / Запаси на складах  в модуль Документи обліку руху запасів. По пункту меню Вид / 

Вибір складу  або комбінації клавіш Alt + S  обрати місце зберігання, на якому знаходяться картки 

зі старим об’єктом обліку. Провести створення видаткового ордеру. Ввести дату, яка була 

встановлена в Схемі обліку  в довіднику номенклатури. У полі Контрагент  обрати Склад. По пункту 

меню Правка / Зміна методу оцінки  встановити відмітку.

В полі для специфікації натиснути клавішу F3. У вікні, що відкрилось, в пункті меню Правка 

натиснути Вибрати все. Зберегти видатковий ордер.

Зміну об’єкта обліку завершено.
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Для перевірку зміни об'єкта обліку необхідно зайти в модуль Картотека складського обліку  та 

налаштувати користувацький вид реєстру по пункту меню Вид / Види реєстру  з полем Об'єкт 

обліку.

В картотеці складського обліку в полі Дата відображення залишку  встановити поточну дату та 

перевірити об'єкт обліку.

2.34. Зміна рахунку обліку МШП
Іноді в процесі роботи є необхідність змінити рахунок обліку МШП. Для цього необхідно провести 

наступні дії:

Створити новий об'єкт обліку в підсистемі Логістика / Облік запасів  в модулі Налаштування  на 

закладці Об'єкти обліку  створити новий об'єкт обліку. Створення об’єкту обліку для обліку запасів 

(на  стор.  4).

В системі Загальні довідники  в модулі Номенклатура та ціни / Довідник номенклатури  необхідно 

позначити відмітками номенклатуру, в якій необхідно змінити рахунок обліку. По пункту меню 

Реєстр / Групове введення реквізитів  провести зміну рахунку обліку.

Натиснути кнопку Схема обліку.

У вікні Налаштування схеми обліку  встановити курсор у таблицю для введення місця зберігання 

та натиснути клавішу Ins.

У вікні Прив’язка об’єкту обліку (поточний стан)  обрати Місце зберігання  та новий об'єкт обліку. 

У вікні напроти нового об'єкта обліку необхідно вказати дату, з якої нові налаштування почнуть 

діяти. Вводити для кожного місця зберігання.

Примітка:

Якщо ці налаштування необхідно провести для всіх місць зберігання, тоді необхідно 

натиснути кнопку Додати відсутні місця зберігання.

Після цього можна запускати групове введення, натиснувши кнопку ОК.

Після того, як було встановлено новий об’єкт обліку в номенклатурні картки, необхідно зробити 

зміну об’єкта обліку. Для цього необхідно зайти в підсистему Логістика / Облік запасів / МШП в 

експлуатації  в модуль Документи обліку руху МШП. У полі Тип операції  обрати Передача іншому 

МВО – Витрата. Провести створення накладної на переміщення. Переміщати на той же МВО та 

підрозділ. Зберегти документ.
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Для перевірку зміни необхідно зайти в модуль Картотека МШП в експлуатації  та налаштувати 

користувацький вид реєстру по пункту меню Вид / Види реєстру  з полем Об'єкт обліку.
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