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Дисциплина. Организация расчетов с бюджетными и внебюджетными фондами 

Лекция 
Тема. Организация учета в государственных (муниципальных) учреждениях в РФ 
План. 

1.​ Хранение первичных (сводных) учетных документов 
2.​ Регистры бухгалтерского учета, их составление и исправление ошибок. Хранение 

регистров бухгалтерского учета 
 
1.Бюджетные и автономные учреждения обязаны хранить первичные учетные документы в 
течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела, но не менее пяти лет. Рабочий план счетов 
бухгалтерского учета, другие документы учетной политики, процедуры кодирования, 
программы машинной обработки данных (с указанием сроков их использования) должны 
храниться учреждениями не менее пяти лет после года, в котором они использовались для 
составления бухгалтерской отчетности в последний раз. Ответственность за организацию 
хранения первичных учетных документов несет руководитель бюджетного (автономного) 
учреждения.  

В соответствии с разд. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Приказом 
Минкультуры России от 25.08.2010 N 558, в частности, применяются следующие сроки 
хранения документов:  

- первичные учетные документы и приложения к ним (кассовые и банковские 
документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, акты о приеме, сдаче, 
списании имущества, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.)  

- 5 лет при условии проведения проверки (ревизии) (ст. 362 Перечня);  
- документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных 

документов и др.)  
- 5 лет (ст. 360 Перечня);  
- документы о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями (акты, 

сведения, справки, переписка)  
- 5 лет при условии проведения взаиморасчета (ст. 366 Перечня);  
- счета-фактуры - 4 года (ст. 368 Перечня); - документы о дебиторской и 

кредиторской задолженности (справки, акты, обязательства, переписка) - 5 лет (ст. 379 
Перечня);  



- документы о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех 
уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним (расчеты, сводки, справки, 
таблицы, сведения, переписка)  

- 5 лет (ст. 382 Перечня); - лицевые карточки, счета работников  
- 75 лет (ст. 413 Перечня). 

2. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов 
систематизируются в хронологическом порядке и отражаются накопительным способом в 
Обратите внимание: Недопустимо применять корректирующую жидкость ("штрих") для 
закрашивания ошибочного текста (сумм) в первичных учетных документах. Внесение 
исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. следующих регистрах 
бухгалтерского учета:  
- Журнале операций по счету "Касса" (ф. 0504071);  
- Журнале операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071);  
- Журнале операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071);  
- Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071);  
- Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071);  
- Журнале операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071);  
- Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071); - 
Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);  
- Журнале по санкционированию (ф. 0504071); 
 - Главной книге (ф. 0504072);  
- иных регистрах, предусмотренных Инструкцией N 157н.  
При необходимости учреждение вправе самостоятельно разработать дополнительные 
регистры бухгалтерского учета и утвердить их в своей учетной политике. Записи в 
журналы операций производятся по мере совершения операций, но не позднее 
следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа. Журналы 
операций подписываются бухгалтером, ответственным за его формирование. 
Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета 
обеспечивают лица, составившие и подписавшие их. По истечении месяца данные 
оборотов по счетам из журналов операций должны быть перенесены в Главную книгу, а 
первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, 
должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При 
незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько 
месяцев в одну папку (дело). При хранении регистров бухгалтерского учета должна 
обеспечиваться их защита от несанкционированных исправлений. В случае обнаружения 
пропажи или уничтожения регистров бухгалтерского учета порядок действий 
должностных лиц аналогичен для случаев пропажи первичных документов Исправление 
ошибки в регистре бухгалтерского учета должно быть обоснованно и подтверждено 
подписью лица, осуществившего внесение исправления. Обязательным является указание 



даты исправления. Если ошибка за отчетный период обнаружена до момента 
представления баланса и не требует изменения данных в журналах операций, исправление 
вносится путем зачеркивания неправильных сумм и текста и написания над зачеркнутым 
исправленного текста и суммы. При этом необходимо, чтобы можно было прочитать 
зачеркнутое. Одновременно в регистре бухгалтерского учета, в котором производится 
исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью главного 
бухгалтера делается надпись "Исправлено". Ошибочная запись, обнаруженная до момента 
представления баланса и требующая изменений в журнале операций, в зависимости от ее 
характера оформляется по способу "Красное сторно" или дополнительной бухгалтерской 
записью последним днем отчетного периода. В случае если ошибка обнаружена в 
регистрах бухгалтерского учета за отчетный период после составления баланса, 
исправление производится по способу "Красное сторно" или дополнительной 
бухгалтерской записью в день обнаружения ошибки. Дополнительные бухгалтерские 
записи по исправлению ошибок, а также исправления способом "Красное сторно" 
оформляются Справкой (ф. 0504833), в которой делается ссылка на номер и дату 
исправляемого журнала операций, документа, обоснование внесения исправления. 
Бюджетные и автономные учреждения обязаны хранить регистры бухгалтерского учета в 
течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела, но не менее пяти лет. Ответственность за организацию 
хранения регистров бухгалтерского учета несет руководитель бюджетного (автономного) 
учреждения. В соответствии со ст. 361 Перечня типовых управленческих архивных 
документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного 
Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558, срок хранения регистров 
бухгалтерского учета (главной книги, журналов операций по счетам, ведомостей, 
разработочных таблиц, реестров, книг (карточек), инвентарных списков и пр.) составляет 5 
лет при условии проведения проверки (ревизии). 

 

Домашнее задание. Записать краткий конспект лекции 

Обязательно в конце выполненных заданий писать Ф.И.О. и группу, ставить подпись и 
дату отправки. Сделать фото или скрин конспекта и прислать на электронную почту: 
lara.lukina.61@mail.ru  
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