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О введении электронного документооборота в сфере служебных (трудовых) отношениях в администрации муниципального образования Оренбургский район Оренбургской области

	
	


В целях повышения эффективности деятельности в администрации муниципального образования Оренбургский район Оренбургской области:

1. Ввести с 01.07.2025 в администрации муниципального образования Оренбургский район электронный документооборот в сфере служебных (трудовых) отношений (далее – кадровый ЭДО).

2. Определить, что информационной системой для кадрового ЭДО является государственная информационная система «Единая система юридически значимого электронного документооборота и делопроизводства Оренбургской области».

3. Установить, что кадровый ЭДО не осуществляется в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности,                             не являющиеся должностями муниципальной службы, в администрации муниципального образования Оренбургский район (далее – муниципальный служащий, работник), отказавшихся (не предоставивших согласие)                                  на взаимодействие с представителем нанимателя (работодателем) посредством кадрового ЭДО.

4. Утвердить перечень документов, в отношении которых осуществляется электронный документооборот в сфере служебных (трудовых) отношений в администрации муниципального образования Оренбургский район, согласно приложению к настоящему распоряжению.
5. Отделу кадров и спецработы  администрации муниципального образования Оренбургский район в срок до 30.06.2025 письменно уведомить муниципальных служащих (работников), о переходе на взаимодействие                    с представителем нанимателя (работодателем) посредством кадрового ЭДО (с 01.07.2025 по 30.09.2025 – в тестовом режиме, с 01.10.2025 – на постоянной основе), а также о праве дать согласие на указанное взаимодействие.

6. Отделу по информационным технологиям и технической защите информации администрации муниципального образования Оренбургский район обеспечить муниципальных служащих (работников) электронными подписями для кадрового ЭДО. 

7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации муниципального образования Оренбургский район
8. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

	Глава муниципального образования
	
	В.Н. Шмарин

	
	[МЕСТО ДЛЯ ПОДПИСИ]

	

	Разослано:
	Заместителям главы администрации, сотрудникам администрации, прокуратуре района,      в дело


	Приложение 
к распоряжению администрации

муниципального образования 

Оренбургский район

от ______________ № _________




Перечень документов,

в отношении, которых осуществляется электронный документооборот                    в сфере служебных (трудовых) отношений в администрации муниципального образования Оренбургский район

        1. Заявления муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования Оренбургский район (далее – муниципальный служащий, работник):

        - о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

        - о замене части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей                        28 календарных дней, денежной компенсацией;

        - о предоставлении отпуска по беременности и родам;

        - о предоставлении отпуска по уходу за ребенком;

        - о выходе из отпуска по уходу за ребенком;

        -  о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы;

        - о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми-инвалидами;

        - о предоставлении дней отдыха;

        - о предоставлении материальной помощи;

        - о предоставлении единовременной выплаты;

        - об изменении персональных данных;

         2. Распоряжения администрации муниципального образования Оренбургский район  по вопросам, указанным в пункте 1 настоящего перечня.

         3. Согласия муниципальных служащих (работников):

        - на привлечение к работе в выходные и (или) нерабочие праздничные дни;

        - на отзыв из ежегодного оплачиваемого отпуска;

        - на разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части;

        - на направление в служебную командировку;

        - на осуществление наставничества;

        - на взаимодействие с представителем нанимателя (работодателем) посредством электронного документооборота в сфере служебных (трудовых) отношений*).

        4. Заявления муниципальных служащих (работников):

        - о переносе ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок;

        - о выдаче документов, связанных с работой и их копий. 
          5. Извещение муниципальных служащих (работников) о времени начала отпуска.

          6. Служебные записки руководителей отраслевых (функциональных) органов:

          - об установлении наставничества;

          - об отзыве из ежегодного оплачиваемого отпуска;

           - о привлечении к работе в нерабочие праздничные и/или выходные дни;

          - о направлении в служебную командировку;

          - о присвоении классного чина.

          7. Уведомления гражданских служащих (работников):

           - о праве отказаться от работы в нерабочие праздничные и/или выходные дни;

          - о праве отказаться от направления в служебную командировку.

          - о праве на разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части;

           - о праве дать согласие на взаимодействие с представителем нанимателя (работодателем) посредством электронного документооборота в сфере служебных (трудовых) отношений*).

          8. Требование представителя нанимателя (работодателя)                                  о предоставлении объяснений в письменной форме.

          9. Объяснение муниципального служащего (работника).

*) Распространяется на лиц, поступающих на муниципальную службу Оренбургской области (работу), за исключением лиц, которые приняты (принимаются) на муниципальную службу (работу) после 31.12.2021                            и у которых по состоянию на 31.12.2021 отсутствует трудовой стаж.  
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