[bookmark: _Hlk231554109]МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»
(УУНиТ)

ПРИКАЗ

30.06.2026											№ 2133

Уфа

О внесении изменений в приказ от 05.02.2026 № 0336 
«Об утверждении локальных нормативных актов, регламентирующих бухгалтерский документооборот»

В целях совершенствования организации бухгалтерского учета, в связи с вводом в промышленную эксплуатацию модуля «Табель учета рабочего времени» в ИСУ УУНиТ (приказ от 10.06.2026 № 1956), п р и к а з ы в а ю:
[bookmark: _GoBack]1. Внести изменение в График документооборота и технологии обработки первичных учетных документов, утвержденных приказом № 0336 от 05.02.2026 «Об утверждении локальных нормативных актов, регламентирующих бухгалтерский документооборот», изложив в редакции согласно приложению 1 к настоящему приказу.
2. Отделу сопровождения цифровых систем (Фазылова А.Х.) произвести официальное опубликование настоящего приказа в Правовой базе УУНиТ.
3. Общему отделу (Рахимова Д.Ф.) обеспечить рассылку настоящего приказа руководителям структурных подразделений, директорам филиалов и главным бухгалтерам филиалов.
4. Руководителям структурных подразделений довести настоящий приказ до сведения работников.
5. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера Колохову Г.Р.



Ректор										В.П. Захаров


Приложение 1 к приказу
от 30.06.2026 № 2133

График документооборота и технологии обработки первичных учетных документов (фрагмент)

	[bookmark: RANGE!A1:O382]№ п/п
	Наименование  документа / информации
	Вид документа (электронный, на бумаге, скан-копия)
	Создание и заполнение документа (в том числе в целях оформления факта хозяйственной жизни)
	Срок представления документа
	Порядок представления (на бумаге или цифровой способ с указанием ресурса)
	Отражение в бухгалтерском учете
	Назначение информации

	
	
	
	Структурное подразделение
	Регламент документа
	
	
	Способ отражения  документа в бухучете (на бумаге или электронно)
	Выгрузка, обработка
	Контроль
	

	
	
	
	
	ответственное лицо (лица), подписывающее(ие)/согласовывающее(ие) документ, предварительный и текущий контроль
	вид подписи (ПЭП, УКЭП, собственноручная)
	срок формирования, подписания (отказа от подписания) документа
	
	
	
	Ответственный за приемку и обработку документа / информации, текущий и последующий контроль
	Срок
	Ответственный за последующий контроль
	Срок
	Кому и в какой срок направляется обработанная информация

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1. РАСЧЕТЫ С РАБОТНИКАМИ

	1.1. Оплата труда

	33
	Табель учета использования рабочего времени (в том числе корректирующий)    (ф.0504421)
	Электронный

	Ответственное лицо СП
	Ответственное лицо СП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	До 1 числа следующего месяца за расчетным и до 16 числа расчетного месяца, на увольняющего работника за 4 рабочих дня до дня увольнения
	Электронно в ИСУУ
	Электронно в 1 С:ЗКГУ 
	Ответственный работник отдела учета расчетов с персоналом ЦБ с отметкой о принятии табеля
	По мере поступления в период с 1 по 4 число и с 16 по 19 число расчетного периода 
	Начальник отдела учета расчетов с персоналом ЦБ
	5 число и 20 число расчетного месяца
	Для отражения  в учёте факта хозяйственной жизни 

	
	
	
	
	Руководитель СП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо УП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	33.1
	Используется до 01.10.2026


Табель учета использования рабочего времени (в том числе корректирующий)    (ф.0504421)
	На бумаге 
	Ответственное лицо СП
	Ответственное лицо СП
	Собственноручная
	В течение 1 рабочего дня
	До 1 числа следующего месяца за расчетным и до 16 числа расчетного месяца, на увольняющего работника за 4 рабочих дня до дня увольнения
	На бумаге

	Электронно в 1 С:ЗКГУ 
	Ответственный работник отдела учета расчетов с персоналом ЦБ с отметкой о принятии табеля
	По мере поступления в период с 1 по 4 число и с 16 по 19 число расчетного месяца
	Начальник отдела учета расчетов с персоналом ЦБ
	5 число и 20 число расчетного месяца
	Для отражения  в учёте факта хозяйственной жизни 

	
	
	
	
	Руководитель СП 
	Собственноручная 
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо УП 
	Собственноручная 
	В течение 1 рабочего дня
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	Табель учета использования рабочего времени (в том числе корректирующий)    (ф.0504421) по научным проектам (темам)
	ИСУУ
	Ответственное лицо УПРиП
	Ответственное лицо УПРиП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	До 1 числа следующего месяца за расчетным и до 16 числа расчетного месяца, на увольняющего работника за 4 рабочих дня до дня увольнения
	На бумаге с распечаткой из ИСУУ листа согласования, заверенные собственноручной подписью ответственного лица УПРиП 
	Электронно в 1 С:ЗКГУ 
	Ответственный работник отдела учета расчетов с персоналом ЦБ с отметкой о принятии табеля
	По мере поступления в период с 1 по 4 число и с 16 по 19 число расчетного месяца
	Начальник отдела учета расчетов с персоналом ЦБ
	5 число и 20 число расчетного месяца
	Для отражения в учете факта хозяйственной жизни 

	
	
	
	
	Руководитель научного проекта (темы)
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо УП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо ОПНиИД ФЭУ
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Начальник отдела проектной деятельности УПРиП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо УП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо ОПНиИД ФЭУ
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Начальник отдела проектной деятельности УПРиП
	ПЭП
	В течение 1 рабочего дня
	
	
	
	
	
	
	
	




