
Инструкция по работе в системе 1С БГУ  

для создания Отчета о расходах подотчетного лица 

 

1. Ссылка для входа в систему 1С:БГУ http://naos.msk.misis.ru/bgu/ 

2. При переходе по ссылке в открывшемся окне необходимо ввести данные 

личного кабинета (корпоративная почта, пароль) работника НИТУ МИСИС  

 

 
 

3. После входа в программу, переходите во вкладку «Денежные средства», 

открываете «Решение о командировании» и выбираете нужный документ  

 

 
 

4. В выбранном документе нажимаете на кнопку «Создать на основании» и 

выбирает «Отчет о расходах подотчетного лица».   

 

http://naos.msk.misis.ru/bgu/


 
 

В процессе заполнения отчета или после нужно нажимать кнопку Записать 

для сохранения заполненных данных. 

 

 
 

5. Вкладка «Аванс»  

 

Заполняете назначение аванса и приложение 

 

 
 

6. Вкладка «Отчет о выполненной работе» 

 



Заполняете «Результат выполненной работы» 

 
 

7. Вкладка «Суточные» 

 

В Виде документа указываете «Решение о командировании», затем его номер 

и дату 

 

 
 

8. Вкладка «Проезд» 

 

Указываете Вид, номер и дату документа, если было изменение стоимости 

проезда, то необходимо указать фактический расход, а также причину 

отклонения – уменьшение или увеличение стоимости проезда 



 
 

В случае добавления новой строки с расходом, которого не было в решении - 

дополнит.расходы на проезд (аэроэкспресс) заполняются графы: 

наименование расхода, вид транспорта, Даты, Категория (план,факт), 

расходы фактические, валюта, причина отклонений, далее обязательно 

заполнить графы Источник финансирования, тема, смета, лицевой счет. 

 

9. Вкладка «Проживание» 

 

Заполняете Вид, номер и дату документа, в категории выбираете нужный вид 

жилья, если было изменение стоимости проживания, то необходимо указать 

фактический расход, а также причину отклонения – уменьшение или 

увеличение стоимости  

 

 
 

В случае добавления новой строки с расходом, которого не было в решении – 

например, орг.взнос, заполняются графы: наименование расхода, условия 

проживания, Даты, Категория (план,факт), расходы фактические, валюта, 

причина отклонений, далее обязательно заполнить графы Источник 

финансирования, тема, смета, лицевой счет. 

 

 

10. Вкладка «Прочие расходы» 

 



Данная вкладка заполняется если были следующие расходы: орг.взнос 

(командировка РФ), в заграничных командировках – орг.взнос, медицинская 

страховка, виза. Необходимо указать вид, номер и дату документа, 

фактические расходы и причины отклонения. 

 

 
 

В случае добавления новой строки с расходом, которого не было в решении 

заполняются графы: наименование расхода, условия проживания, Даты, 

Категория (план,факт), расходы фактические, валюта, причина отклонений, 

далее обязательно заполнить графы Источник финансирования, тема, смета, 

лицевой счет. 

 

 

11. Вкладка «Дополнительно» 

 

Указываете руководителя - курирующего проректора, и руководителя 

подразделения, способ выдачи денежных средств – в безналичной форме 

 



 
 

12. Затем необходимо прикрепить подтверждающие документы во вкладке 

«Файлы». Файлы нужно крепить по порядку как в отчете (проезд, 

проживание, прочие расходы) все вместе или объединяя в категории, а не 

отдельно каждый документ. Документы лучше сканировать в следующем 

порядке: чек на проезд, билеты на проезд, посадочные талоны если 

авиатранспорт, чек на проживание, счет на проживание, прочие документы 

по проживанию, чек на прочие расходы, акт/квитанция на прочие расходы, 

прочие документы.) 

После полного заполнения отчета и прикрепления файлов нажимаете кнопку 

«Отправить на согласование». 

 

 


