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

ПРИКАЗ

29.06.2026											№ 2120

Уфа

[bookmark: _GoBack]О табеле учета использования рабочего времени в электронном виде

В целях оптимизации процессов учета рабочего времени, повышения точности кадрового учёта и сокращения бумажного документооборота, руководствуясь ст.ст. 8 и 22 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, ч. 2 ст. 6 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и в связи с вводом в эксплуатацию модуля «Табель учета рабочего времени» в ИСУ УУНиТ, приказываю:
1. Ввести с 15.06.2026 табель учета рабочего времени в электронном виде (далее – Табель) в Уфимском университете науки и технологий (далее – Университет) и его филиалах с использованием модуля «Табель учета рабочего времени» в ИСУ УУНиТ согласно приказу УУНиТ от 10.06.2026 № 1956 и с подписанием электронной подписью работников Университета (филиала) согласно следующему графику перехода:
1.1 с 15.06.2026 по 30.06.2026 – включительно (переходный период) структурные подразделения административно-управленческого персонала Университета, за исключением структурных подразделений, входящих в состав институтов (факультетов, иных структурных подразделений, реализующих образовательные программы), вправе представлять Табель в бумажном или в электронном виде;
1.2 с 01.07.2026 – структурные подразделения административно-управленческого персонала Университета и его филиалов, за исключением структурных подразделений, входящих в состав институтов (факультетов, иных структурных подразделений, реализующих образовательные программы), представляют Табель исключительно в электронном виде;
1.3 с 01.09.2026 – все структурные подразделения Университета и его филиалов (включая институты, факультеты, иные подразделения, реализующие образовательные программы) переходят на ведение Табеля исключительно в электронном виде в ИСУ УУНиТ.
2. Установить, что Табель работников Университета по соответствующим темам НИОКР ведётся в электронном виде в соответствии с приказом УУНиТ от 09.07.2025 № 2143 «О согласовании табеля в виде электронного документа и вводе в эксплуатацию типа служебных записок «Табель НИОКР» в ИСУ УУНиТ».
3. Установить, что Табель формируется по унифицированной форме 
№ 0504421, утвержденной Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».
4. Возложить персональную ответственность за достоверность, актуальность, полноту сведений, вносимых в Табель, и своевременность его предоставления на руководителя соответствующего структурного подразделения Университета (филиала).
5. Руководителям структурных подразделений Университета и его филиалов:
5.1 в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты перехода соответствующей категории подразделений на электронный Табель согласно пунктам 1.1-1.3 настоящего приказа назначить по структурному подразделению ответственного работника за формирование, ведение и своевременное направление Табеля (далее – ответственный за Табель), а при изменении ответственного работника – переназначить другого работника в тот же срок;
5.2 обеспечить ознакомление каждого работника подразделения с настоящим приказом путем делегирования в ИСУ УУНиТ в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты перехода соответствующей категории подразделений на электронный Табель согласно пунктам 1.1-1.3 настоящего приказа;
5.3 при поступлении новых работников обеспечить их ознакомление с настоящим приказом путем делегирования в ИСУ УУНиТ не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты начала трудовых отношений.
6. Утвердить прилагаемую Инструкцию по работе с модулем «Табель учета рабочего времени» ИСУ УУНиТ.
7. Установить, что подписание Табеля в ИСУ УУНиТ осуществляется с использованием простой электронной подписи (ПЭП) работников, уполномоченных на его формирование и согласование в соответствии с настоящим приказом.
8. Признание Табеля, подписанного простой электронной подписью (ПЭП), равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, осуществляется в соответствии с Положением об использовании простой электронной подписи в информационных системах УУНиТ и Соглашением об использовании простой электронной подписи, заключенным с работником в порядке, установленном локальными нормативными актами Университета.
9. Центральной бухгалтерии (Колохова Г.Р.):
9.1 в срок до 15.07.2026 внести соответствующие изменения в пп. 33 и 34 Графика документооборота и технологии обработки первичных учетных документов, утвержденного приказом УУНиТ от 05.02.2026 № 0336 «Об утверждении локальных нормативных актов, регламентирующих бухгалтерский документооборот»;
9.2 осуществлять мониторинг соответствия применяемой формы Табеля действующему законодательству РФ.
10. Управлению персонала (Койда Л.А.) и Центральной бухгалтерии (Колохова Г.Р.), а также ответственным работникам по кадровой и бухгалтерской работе филиалов обеспечить мониторинг актуальности маршрута согласования Табеля в ИСУ УУНиТ.
11. Управлению персонала (Койда Л.А.) в срок до 01.09.2026 внести соответствующие изменения в Положение о табельном учёте рабочего времени в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Уфимский университет науки и технологий», утверждённое приказом УУНиТ от 16.05.2023 № 1217.
12. Отделу сопровождения цифровых систем (Фазылова А.Х.) произвести официальное опубликование настоящего приказа в Правовой базе УУНиТ.
13. Общему отделу (соответствующему структурному подразделению или уполномоченному работнику филиала) в срок не позднее 2 рабочих дней с даты издания настоящего приказа довести настоящий приказ до сведения руководителей структурных подразделений, в т.ч. обособленных структурных подразделений.
14. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.
15. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на проректора по цифровой трансформации Хайбуллина А.Р.



Ректор										В.П. Захаров


2

Приложение к приказу УУНиТ от 29.06.2026 № 2120
Инструкция по работе с модулем «Табель учета рабочего времени» ИСУ УУНиТ
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Onucanmue moaynsa «Ta6enb yyeta pabouero BpeMeHuU»

Mopynb «Tabenb y4eTa paboyero BpeMeHu» NpeaHasHayveH A1 y4eta oTpaboTaHHOro BpEMeHN.
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Co3paHue Tabena

[na Toro uto6bl co3path Tabenb HeO6XoANMO:
+ HaaTb KHOMKy «[106aBNTL Tabenb» Ha raBHoi cTpaHuLe Moayns (1).

1
EETNFA T EEOGEE (e
+ BbibpaTb nogpasgenexue (2), pykoBoauTens nogpasaeneHus (3), BblLLECTOALEro pyKoBoaUTens (Mpu Hanuuum) (4),
BuA Tabens (5), paboTHMKa KaapoBom cryx6bl (6), yxranTtepa (7), mecay, (8), bopmar Tabens (Becb MecaL, TM60
MONoBUHY) (9), 3aMONHUTL KONIMYECTBO CTPOK Ha CTpaHuLe (Mo yMonyaHuio BbiBoguTcs 100) (10), HassaHue (1) u, npu
HEOoBXOAMMOCTU, OMOMHUTENbHYIO MHdopMaLumio (12).

[~ ] 03), 6 npocwern
J— 2 [S— (3)  e—(4) e s
Patorm Kappanod i (6) Eanmep. (7) |t cpae 10)
= PRl [P Pt C -G e O
= 12)

04), O6patuTe BHUMaHHe

Bhi MOXeTe NpocMoTpeTs Tabens & dopmate pdf (13). Takxe y Bac eCTs BOIMOKHOCTH
pacnieuataTh ero & 3Toii e Bknazke.

T0CNE M3MEHEHVS MHGOPMALIY HEOBXORUMO HAXETE Ha KHOMKY «OBHOBMT (14).

MpY HEOBXORMMOCTY Bil MOXETe YAANWTS TaBef, Haa Ha COOTBETCTBYIOLLYIO KHOKY (15).

uust.ru




image5.png
Co3paHue Tabena
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Co3paHue Tabena
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Bbl MOXeTe 3aMofHUTbL BCe CTPOUKM Y OHOrO COTPYAHUKa (18) 1 cTon6Lbl y Bcex CoTpYAHUKOB (19) 0AMHaKOBbIMU 3HAYEHMAMU.
Takke y Bac ecTb BO3MOXHOCTb 3aMONHUTL AaHHbIe U3 Apyroro Tabena (20).

22 ™ HEOBXORMMOCTH Bbi MOETe YAANHTS COTPYAHMKa (-08) 13 Tabens, 86i6pas (21) 1 Haxas Ha KHOMKY <VICKIOUMTL BHIEPaHHBIX» (22).

—
Py
ot P P P P S P P T S P PP S e o B P P P P P P P P
(A m = EEEEEEE EIEIEIEIE =l ElEIEIEEE = E

uust.ru




image7.png
CornacoBaHue Tabens
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NMonyuyeHMe gocryna
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