
Управление образования города Ростова-на-Щону

Приказ

/ { oF rp/-/ ru/r*r
Об утверждении порядка
составления ведомственной
кассовой заявки

В соответствии с гý/нктом 2 статьи 754, статьями 215.1 и2|7.1 Бюджетного
кодексаРоссийской Федерации, статьей 16 и статьей 52 Решения Ростовской-на-,Щону
городской Щумы от 22.11.2007 Nь 321 <<О принятии положения <<О бюджетном
ПРОЦеССе В Городе Ростове-на-Щону>, прикz}зом Муницип€Lльного казначейства
ОТ 09.12.202| J\Ъ 175 <Об утверждении порядка составления и ведения кассового
плана исполнения бюджета города Ростова-на-Щонуr, (р.д. от 27.0З.2024 Jф 55)

IIРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок составления ведомственной кассовой заявки
согласно приложению Ns 1 к настоящемугrрикz}зу.

2. Признать утратившим силу прик€lз Управления образования города
РОСТОВа-На-Щону от 20.|2.2021 г. Ns УОIIР-965 (Об утверждении порядка
составления кассовой заявки>>.

3. Контроль за исполнением настоящего прик€tза возложить на заместителя
начальника (по экономическим вопросам) Е.С. Маслюченко.

нача-гlъник
Управления образованиrI
города Ростова-на-,Щону В.А. Чернышова

Новицкая Наталья Герисовна
+7 (86з) 240-зз-48



Припожение Jф 1

К приказу Управления образования
города Ростова-на-Щону

от /'{"Ol./DJ,? J\ъ yotlp#l2

порядок
состАвлЕниrI вЕдомствЕнноЙ кдссовоЙ зАявки

1. Общие положения

1.1. Порядок составления ведомственной кассовой заявки регламентирует
ПРОцесс составления, утверждения и внесения изменений в ведомственную кассовую
ЗаЯВКУ, а Также состав и сроки представления Управлением образованиrI города
РОСТОВа-на-,Щону (далее - Управление образования), отделами образования районов
И ИХ ПОДВедомственными муниципаJIьными автономными и бюджетными
УЧРеЖДеНИЯМИ ГороДа Ростова-на-rЩону, необходимых для составления и ведения
ведомственной кассовой заявки.

ПРИ СОСтаВЛении и ведении ведомственной кассовой заявки формирование
И ОбМеН ДокУМентами между Управлением образования, отделами образования
РаЙОНОВ и УЧреждениями осуществляется с применением юридически значимого
электронного документооборота посредством комплексной системы автоматизации
исполнеНия бюджета и управления бюджетным процессом - Автоматизированный
ЩеНТР Контроля исполнения бюджета (да-гlее кАI_Щt-Финансы>) и системы
электронного документооборота и делопроизводства Администрации города

ПРИ оТсУтствии технической возможности информационного обмена
документами в электронном виде обмен информацией может осуществляться
на бумажных носителях.

I.2.B целях Порядка используются следующие понятия:
кассовая зzUIвка - документ, формируемый муницип€Lльными rIреждениями

города Ростова-на-!ону

УЧеТ бЮДЖетных обязательотв учетная операция, осуществляемая
отраслевыми отделами, омк с использованием (АtК-Финансы) в соответствии
с порядком исполнения бюджета города Ростова-на-щону по расходам и источникам
финансирования
казначейством;

дефицита бюджета, установленным Муницип€uIьным

регистрация договора учетная операция, осуществляемая отраслевыми
отделами, омк с использованием (АIК-Финансы) в процессе формирования
кассового плана с целью подтверждения обоснованности кассовой заявки
муницип€lльного бюджетного и муниципчLльного автономного учреждений города
ростова-на-,щону на получение субсидии из бюджета города, недопущения

и содержащий сведения о
в планируемом (текущем)

в соответствии с Порядком в электронном виде
планируемых объемах перечислений из бюджета города

месяце;



образования кредиторской задолженности в рамках повышения качества управления
0юджетными средствами города;

отраслевые отделы - отдел финансов отрасли образования, отдел финансов
отраслей здравоохранения, культуры, физической культуры и соци€tльной политики,
ОТДел финансов органов местного самоуправления, отдел финансов
по отрасли экономики и общегосударственным вопросам, отдел финансов отраслей
Городского хозяЙства Муницип€tльного казначеЙства города Ростова-на-,Щону (далее

- МуниципЕlльное казаначейство) ;

Муниципаlrьного казначеиства по районам

формируемый

города

грБс
(Уполномоченным органом) в электронном виде на основании кассовых заявок
подведомственных муницип€шьных учреждений города Ростова-на-.Щону
И СОДержаЩиЙ сведения о планируемых объемах перечислениЙ из бюджета города
в планируемом (текущем) месяце.

2. Порядок и правила составления ведомственной кассовой змвки

города Ростова-на-.Щону формируют2.|. Отделы образования районов
В (АIДt-Финансы> и направляют на согласование в Управление образования,
подписанныеэлектронными подписямиуполномоченныхлиц и доведенные до статуса
<Новый> кассовые заявки в форме электронных документов (далее - ЭД):

ЭЩ <Кассовый план по расходам) - муниципаJIьные к€lзенные учреждения
(далее - МКУ);

ЭД <<Кассовая заявка) (муницип€tльные бюджетные, муницип€lльные
автономные r{реждения города Ростова-на-Щону (да_пее - МБУ, МАУ).

В поле кНачало действия>> документа ук€вывается дата начала действия
ДокУМента - первое число очередного месяца (дополнительные ведомственные
кассовые з€uIвки - 20 число текущего месяца, иная дата).

В слуrае формированиrI документов на бумажном носителе кассовые заявки
формируются по формам согласно приложениям: j\Ъ 2 к Порядку - для МКУ
и J\Ъ 3 к Порядку - для МБУ и МАУ.

ПОсле согласования Управление образования, кассовые заявки переводятся
На СТаТУс <<На согласовании)) в срок не позднее, чем за шесть рабочих днеЙ до нач€Lла
ПЛанирУеМого месяца (дополнительные - не позднее, чем за пять рабочих днеЙ
до вступления в силу уточненного кассового плана на текущий месяц).

Управление образования формирует кассовую заявку на основании заявок,
ПРеДоставляющих уполномоченными сотрудниками форме согласно приложению
Jф 4 ,5. И направляет на согласование в Муницип€шьное казначейство.

,Щля проверки кассовых заявок используется информация об учете бюджетных
обязательств, регистрации договора из кАLЩt-Финансы>>.

В случае отрицательного результата проверки кассовых заявок отраслевой
ОТДеЛ, ОМК осуществляет отк€tз Э.Щ <Кассовый план по расходам>) (Э,Щ <Кассовая
ЗаЯВКа>) в <АIШ-Финансы> (перевод на статус <<Отказан) с ук€ванием причины
отк€ва в поле <<Комментарии>).



Прошедшие проверку кассовые заявки переводятся отраслевым отделом, ОМК
на статус <На утверждении ГРБС>> (nHa утверждениш).

2.2. Отделы образования районов формирует сводные кассовые заявки
(эД <<Кассовый план по расходам) на статусе <<Новый>) ,rо муницип€tльным
)чреждениям города ростова-на-.щону, показатели финансового обеспечениrI которых
подлежат отражению в территориЕtльной смете.

Управление образования города Ростова-на-Щону
сводные кассовые заявки отделов образования районов города

согласовывает
и переводит

их на статус <На утверждение ГРБС).
2.3. На основании сводных кассовых заявок отделов образования районов

и кассовых заявок подведомственных учреждений Управление образования города
PocToBa-Ha-floHy не позднее, чем за два рабочих дня до нач€ша планируемого месяца
(дополнИтельные ведомстВенные кассовые заявкИ - не позднее, чем за три рабочих
ДНЯ ДО ВСТУПления в силу уточненного кассового плана на текущий месяц) формирует
ведомственную кассовую заявку (эщ <кассовый план по расходам) по типу бланка
расходоВ <<РосписЬ) на стаТусе <НоВый>) с ук€ванИем в поле <<Начало действия> даты
нач€UIа действия документа - первое число очередного месяца (дополнительные
ведомстВенные кассовые заявки 20 число текущего месяца) и подписывает
электронной подписью уполномоченного лица.

ЩаТа НаЧаПа действия, ук€ванная в электронном документе по типу бланка
расходов <<смета>>, должна совпадать с датой начала действия сводного документа.в слуrае формирования документов на бумажном носителе ведомственн€uI
КаССОВаЯ ЗаЯВКа фОрмируется по форме согласно приложению }lb 1 к Порядку.

К ЭД <<КаССОвый план по расходам) прикрепляется прогноз перечислений по
расходам на текущий финансовый год с подекадной детализацией по форме согласно
приложению М б к Порядку в виде электронных документов в формате .xls или .xlsx.

уточненную информацию по прогнозу перечислений по расходам в части
фактических расходов за прошедший месяц и плановых пок€tзателей на будущий
период Управление образования города Ростова-на-[ону представляют
в МуниципЕtльное казначейство по системе <<Щело>> не позднее первых трех рабочих
дней планируемого месяца.

3. Правила формирования ведомственной кассовой заявки

з.1. В кассовые заявки мку включаются расходы (в пределах
соответствующих показателей бюджетной сметы), по которым имеется обязательство
по их осуществлению в плановом месяце при условии г{ета соответствующего
бюджетного обязательства в установленном порядке.

В кассовую з€UIвку моryт быть включены суммы для проведения операций
по уточнению в планируемом (текущем) месяце операций по кассовым выплатам
и (или) кодоВ бюджетной классификации, по которым данные операции были
отражены.

Формирование кассовых заявок осуществляется с учетом показателей
ежемесячных заявок, направляемых главным распорядителям средств бюджета
Ростовской области на перечисление межбюджетных трансфертов.



ФОрмирование кассовых заявок, содержащих,покЕlзатели кассовых выплат
за счет средств субсидии на организацию бесплатного горячего питаниrI
ОбУЧаЮщИхся, получающих начальное общее образование в муниципЕlJIьных
образовательных организациях, осуществляется с учетом уточненных пок€lзателей
ежемесячных заявок, направляемых главным распорядителям средств бюджета
Ростовской области на перечисление межбюджетных трансфертов.

з.2. В целях пJIанирования перечислений по расходам из бюджета города
в части субсидий на финансовое обеспечение выполнения муницип€lJIьного задания
грБС (уполномоченный орган) формируют кассовые з€UIвки в пределах суммы
ГРафИКа ПеРеЧисления субсидий по заключенным соглашениям, с rIетом
сложившейся потребности в расходах подведомственных мБУ и МАУ на плановый
месяц, в тоМ числе с учетоМ определенныХ при планировании закупок товаров, работ,
УСЛУГ ДЛЯ Обеспечения Муницип€шьных нужд и объемов оплаты денежных
обязательств по закJIючаемым муницип€шьным контрактам (договорам).

В ДеКабРе фОрмирование дополнительной кассовой заrIвки осуществляется
с r{етоМ предстаВляемого мБУ и МАУ предварительного отчета о выполнении
МУНИЦИПЕlЛЬноГо задания в части предварительной оценки достижения плановых
покzвателей годового объема окuвания муниципaшьных услуг за соответствующий
финансовый год (с учетом внесенных в муниципЕlJIьное задание и объемы
его финансового обеспечения соответствующих изменений).

3.3. В ЦеПях ПЛанирования перечислений по расходам из бюджета города
в части субсидий в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи
78.I И ПУнкТом 1 статьи 78.2 МБУ и МАУ формируют кассовые заявки, вкJIючающие
расходы, по которым имеются обязательства по их осуществлению в плановом
месяце при условии регистрации договоров, заключенных в целях исполнения
обязательств по соглашениям о предоставлении из бюджета города данных субсидий
(да"пее - договор), в порядке, предусмотренном настоящим пунктом.

Для формирования кассовой заявки МБУ и МАУ выгружают
в кАlк_Финансы) сведения об обязательстве в форме электронного документа
<СведенИя об обЯзательстВах И договоре БУ/АУ) (далее _ эД <<Сведенил) в срок
не позднее IuIти рабочих дней после р€tзмещения информации о договорев автоматизированной системе кАlЩt-Муниципальный зак€ш> (далее
(АIS(-Муницип€tльный заказ>>) и на ОфициаЛьноМ сайте Российской Федерации
в сети Интернет дjul р€lзмещения информации о р€rзмещении заказов на поставки
товаров, выполнении работ, оказании услуг (www.zakupki.gov.ru), для регистрации
МуниципаJIъным казначейством.

ПРИ ОТСУТсТВии информации о договоре в (АIДt-Муницип€шьный закzв>)
(в случае осуществления закупок в соответствии с требованиями Федера-гtьного
закона от 1 8 июля 20Il года Ns 223-ФЗ (О закупках товаров, работ, услуг отдельными
видами юридических лиц)) мАУ формируют ЭД <<Сведенил> в <<АlЩt-Финансъu>.

В <АL[t-Муниципальный заказ) (<Atк_Финансьо>) прикрепJUIются
в Электронном виде скан-копии договора со всеми приложениями, являющимися
его неотъемлемой частъю, а также протокол подведения итогов торгов
муницип€tльного зак€ва.

В случае закJIючения договоров с единственным поставщиком (исполнителем,



ПОДРяДЧикоМ) прикрепляются в электронном виде скан-копии договора со всеми
приложениями, являющимися его неотъемлемой частью, прик€lза и (или) служебной
записки руководителя )л{реждения на заключение договора с единственным
ПОСТаВЩИКОм (исполнителем, подрядчиком) с указанием информации о проведении
мониторинга рынка.

Качество прикрепленного файла электронного образа документа должно
ПОЗВОЛЯТЬ В пОлном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.

ВСе ЭлекТронные документы, поступающие в Муниципапьное казначейство,
должны быть оформлены надлежащим образом (иметъ подписи, в т.ч. электронные
цифровые подписи), юридические адреса и печати организаций, банковские
реквизиты и т.п.). ответственность за достоверность и полноту электронной версии
образа документа несет руководитель муниципаJIьного учреждения.

ОТРаСЛевые отделы, ОМК осуществляют регистрацию договоров, заключенных
мБУ и МАУ в пределах показателей планов финансово-хозяйственной деятельности,
В ТеЧеНИе ПЯТи рабочих днеЙ с даты их выгрузки (формирования) в <АLЩt-Финансы>>.

ПРИ Регистрации договору присваивается регистрационный номер в пределах
текущего финансового года.

В СЛУчае Заключения договора, определяющего возникновение договорных
обязательств по нескольким пок€вателям плана финансово-хозяйственной
деятельности договорным обязательствам, присваиваются р€}зличные
регистрационные номера.

регистрируемый объем каждого вида договорных обязательств не должен
превышать остаток средств плана финансово-хозяйственной деятельности
МБУ и МАУ по соответствующему направлению.

4. Внесение изменений в кассовую заявку

4.1. Внесение изменений в кассовую заявку на текущий месяц в ходе его
исполнения осуществляется 20 числа текущего месяца с учетом необходимости
обеспечения его сбалансированности.

4.2.внесение изменений в кассовую заявку осуществляется в порядке, сроки и
на основании документов, установленных р€lзделами2 и з Порядка.

4.3. В случае превышения итоговой суммы дополнительных сводных кассовых
заявок, представленных к 1пrету, над величиной профицита ведомственнаlI KaccoBall
заявка, соответствующие дополнительные сводные кассовые заявки на увеличение
(+) кассовых выплат не подлежат удовлетворению.

4.4. В случае безотлагательной необходимости оплаты денежных обязательств
заявках на текущий месяцпри отсутствии в кассовых (дополнительных)

соответствующих средств, а также в случае не поступления в бюджет города
межбюджетных трансфертов, заявленных в сводную кассовую заявку текущего
месяца В соответствии с абзацем третьим пункта 3.1 Порядка, допускается
представление межсроковых (внеочередных) дополнительных кассовых заявок.
представление межсроковых (внеочередных) дополнительных кассовых заявок
допускается в слуIаях:

4.4.I. необходимости исполнения судебных актов, предусматривЕlющих



обращение взыскания на средства бюджета города, полученных и подлежащих
исполнению в текущем месяце, в период между сроками предоставлениrI основной
и дополнительной сводной кассовой заявки (после срока предоставлениjI
дополнительной кассовой заявки) ;

4.4.2. поступления документов на взыскание средств в результате применениrI
мер юридической ответственности;

4.4.3. необходимости оплаты денежных обязательств из бюджета города
в текущем месяце за счет средств субсидий, субвенций и иных межбюджетных
трансфертов, поJцленных (планируемых к получению) и подлежащих
использованию в период между сроками предоставления основной
и дополнительной сводной кассовой заявки (после срока предоставлениjI
дополнительной кассовой заявки), а также софинансированиrI этих обязательств
за счет средств бюджета города;).

4.4.4. необходимости оплаты в текущем месяце по контракту (договору),
заключенному и подлежащему оплате в период между сроками предоставления
основной и дополнительной сводной кассовой заявки (после срока предоставлениrI
дополнительной кассовой заявки на текущий месяц);

4.4.5. необходимости оплаты в текущем месяце по контракту (договору),
согласно условиям которого образование денежного обязательства и сроки
его оплаты находятся в периоде между сроками предоставления основной
и дополнительноЙ сводноЙ кассовоЙ заявки (после срока предоставлениrI
дополнительной кассовой заявки);

4 .4.6 . необходимости проведен пя аьарпйно - восстановительных работ ;

4.4.7. внесениrI изменений в бюджетную классификацию Российской
Федерации и необходимости осуществления кассовых выплат из бюджета города
с r{етом данных изменений в текущем месяце в период между сроками
предоставлениjI основной и дополнительной сводной кассовой з€uIвки (после срока
предоставлениrI дополнительной кассовой зЕuIвки на текущий месяц);

4.4.8. необходимости дополнительных расходов по оплате труда и уплате
н€tлогов;

4.4.9. непредвиденных командировочных расходов;
4.4.t0. принятия правовых актов города Ростова-на-Щону;
4.4.L 1. непоступления в бюджет города межбюджетных трансфертов,

ЗаяВленных в кассовыЙ план текущего месяца в соответствии с абзацем третьим
пункта 3.1 Порядка.

4.5. Межсроковые (внеочередные) дополнительные кассовые
формируются
с ук€Lзанием в
по расходам))
необходимости
Порядка).

в порядке, установленном р€lзделами2 и 3 Порядка

В случае превышения итоговой суммы сводных кассовых заявок,

заявки

поле <<Основание>> ЭЩ <<Кассовая заявка>> и ЭД <<Кассовый план
(rrо типу бланка расходов <<Смета> и <Роспись>) причины

внесения изменений в сводную кассовую заявку (п.п. 4.4.I - 4.4.|I

Представленных к учету, над величиной профицита ведомственной кассовой заявкой
Межсроковые (внеочередные) дополнительные сводные кассовые заявки
на Увеличение (+) перечислениЙ по расходам не подлежат удовлетворению.



Прилоrкение ]ф 1

к Порядку составJIения ведомственноЙ
кассовой заявки

ВЕДОМСТВЕННАЯ КАССОВАЯ ЗАЯВКА

(наименование главного распорядителя бюджетных средств .оролф

на _ 20_г.
(месяц)

Направление
выплат

в том числе по числам месяца

241 , в т.ч.

суОсидии на капитzlJlьные вложения

241, в т.ч.

на капитuLпьные вложения

I,ITqlo субсидии на капитаJIьные вложениJI
Итого (0l+02

Руководитель

исполнитель

согласовано
!ата

Личная подпись

Личная подпись

Личная подпись

Инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия

Источни
к

Сумма на планируемый меояц

всего 1-10 l1-20 21-з0
rз 1)

1 2 з 4 5 6

01

211
212
21з

мз
ип
242

Итого по 01

02

211
212
21з

мз
иц

Итого по 02
итого субсидий на Мз
Итого субсидий на ИLI



Приложение ЛЬ 2
к Порядку сOставления ведомственноЙ

кассовой заявки

КАССОВАЯ ЗАЯВКА

(наименование муниципаJIьного казенного учрежления)

(месяц)

Источни
к

Направление
выплат

Сумма на планируемый месяц

всего
в том числе по числам месяца
l -10 1 1-20 2l-з0 (31)

1 2 J 4 5 6

01

2ll
212
21з

24l , в т.ч.
мз
иц
242

субсидии на капитzUIьные
вложения

Итого по 01

02

2|l
212
21з

241 , вт.ч,
мз
иц

субсидии на капит€tльные
вло}кения

Итого по 02
Итого субсидий на МЗ
Итого субсидий на ИЦ

Итого субсидии на капит€UIьные вложения
Итого (0l+02)

Руководитель учреждения
(уполномоченное должностное лицо)

исполнитель

.Щата

Личная подпись

Личная подпись

Инициалыо фамилия

Инициалы, фамилия



(наименование муницип€lльного бюджетного (автономного) учреждения)
20_г.

Приложение Ns 3

к Порядку составления ведомственной
кассовой заявки

КАССОВАЯ ЗАЯВКА

на
(месяц)

Направление расходов*
Сумма на планируемый месяц

в том числе по числам месяца

Итого субсидии на капитrLльные
вложения

Итого субсидии на ИI {, в том
числе

Итого субсидии на капитzlJiьные
вложения

Итого субсидии на
капит€lльные вложения

Итого (01+02

Руководитель учреждения
(уполномоченное должностное лицо)

исполнитель
flaTa

Личная подпись

Личная подпись

Инициалы, фамилия

Инициальl, фамилия

* расчет направлений расходов муниципальными бюджетными и автоI-iомными учрея(дениями ведется по
статьям Косгу с аналогичным наименованием

Источник
всего

1-10 1 1-20 21-з0 (31)
l 2 J 4 5 6

0l

Итого субсидии на ИЩ, в том
числе

211
2l2
21з

Итого по 01

02

211
2|2
21з

Итого по 02
Итого субсидий на ИЦ



Приложение Jф 4
к Порядку составJIения ведомственнOЙ

кассовой заявки

РАСШИФРОВКА К КАССОВОЙ ЗАЯВКЕ
Управления образования города Ростова-на-Дону

(Фср (цср квр косгу квср Щоп. ФК Цоп.
)к

Щоп. КР {од цели квФо
Эсновная
{ассовая
}аявка

Щополните
пьная
кассовая
]аявка

{ТоГо:

Всего

Руководитель

исполнитель

Щата

Личная подпись

Личная подпись

Инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия



Приложение ЛЪ 5

к Порядку составления ведOмственноЙ
кассовой заявки

РАСШИФРОВКА К КАССОВОЙ ЗАЯВКЕ
управления образования города Ростова-на-дону

косгу наименование
договора

Бюджетное
обязательство

основная
кассовая
заявка

Щополнительн
аякассовая

заявка

ИТоГо:

4тог

итог

итог

итог

zтог
всЕго

Руководитель

исполнитель

Дата

Личная подпись

Личная подпись

Инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия



Прилохtение Jф 6
к Порядку составления ведомственной

кассовой заявки

прогноз пЕрЕчислЕниЙ по рАсходАм нА 20_ г.
по главному распорядителю бюджетньrх средств города

(наименование главного распорядителя бюдrкетньж средств города)

Расходы по
дополнител
ьн-ому коду

расходов
02, всего:

первоочередн
ые статьи

расходов*

субсидии на муниципrulьное задание



11-20

zl-з1
сентябрь

l -10

11-20

21-з0

октябрь

1-10

|1-20

2l-зl
ноябрь

1-1 0

11-20

2\-з0

декабрь

l -10

l1-20

21-з1

Итого

Руководитель

исполнитель

!ата

Личная подпись

Личная подпись

Инициа,ты, фамилия

Инициалы, фамилия


