
Приложение 1 

к Положению об организации кадрового 

электронного документооборота и использования 

кадровых электронных документов в ФГБОУ ВО 

СамГМУ Минздрава России 

 

 

Перечень электронных кадровых документов, в отношении которых в ФГБОУ ВО СамГМУ Минздрава России 

осуществляется КЭДО  

 

№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

1.  Трудовой договор УНЭП УКЭП ЗКГУ 

2.  
Соглашение о внесении изменений в 

трудовой договор 
УНЭП УКЭП ЗКГУ 

3.  Соглашение к трудовому договору УНЭП УКЭП ЗКГУ 

4.  
Заявление о предоставлении ежегодного 

оплачиваемого отпуска  
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

5.  
Заявление о предоставлении отпуска без 

сохранения заработной платы 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

6.  Заявление о переносе отпуска ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

7.  

Заявление о предоставлении 

дополнительного отпуска, связанного с 

обучением работника (учебного отпуска) 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 



2 
 

№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

8.  

Заявление о предоставлении отпуска по 

уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

9.  

Заявление о досрочном прекращении 

отпуска по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

10.  
Заявление об увольнении по собственному 

желанию работника 
УНЭП УКЭП ЗКГУ 

11.  
Заявление о приостановлении трудового 

договора 
УНЭП УКЭП / УНЭП ЗКГУ 

12.  
Заявление о возобновлении трудового 

договора 
УНЭП УКЭП / УНЭП ЗКГУ 

13.  Заявление об изменении графика работы ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

14.  
Заявление о предоставлении 

дополнительных оплачиваемых выходных 

дней для ухода за ребенком-инвалидом 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

15.  
Заявление на получение справки с места 

работы 
ПЭП - ЛКР 

16.  Заявление на служебную командировку ПЭП УКЭП ЛКР 

17.  
Заявление о реквизитах пластиковой карты 

МИР 
ПЭП - ЛКР 

18.  
Заявление для участия в выборах на 

должность ППС 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 
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№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

19.  
Заявление на допуск к участию в конкурсе 

на должность ППС 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

20.  
Заявление о переносе служебной 

командировки 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

21.  
Заявление о продлении служебной 

командировки 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

22.  
Заявление об отмене служебной 

командировки 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

23.  
Заявление о возмещении затраты на оплату 

топлива в служебной командировке 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

24.  
Заявление на возмещение оплаты такси в 

служебной командировке 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

25.  
Заявление на оплату трансфера (такси) в 

служебной командировке 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

26.  Заявление о выплате материальной помощи ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

27.  Заявка в кадровый резерв ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

28.  Заявка на подбор персонала ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

29.  

Служебная записка на установление 

доплаты за исполнение 

обязанностей/увеличение объема 

работ/совмещение профессий (должностей) 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

30.  
Служебная записка на отмену доплаты за 

исполнение обязанностей/увеличение 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 



4 
 

№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

объема работ/совмещение профессий 

(должностей) 

31.  
Служебная записка на изменение графика 

работ 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

32.  
Служебная записка на дополнительную 

работу за пределами продолжительности 

рабочего времени (медицинский персонал) 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

33.  
Служебная записка об установлении 

материальной ответственности 
УНЭП / ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

34.  
Служебная записка об отмене материальной 

ответственности 
УНЭП / ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

35.  
Служебная записка о выплате материальной 

помощи 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

36.  Служебная записка о премировании ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

37.  Служебная записка на обучение ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

38.  Служебная записка на имя ректора ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

39.  
Служебная записка на имя ректора на 

закупку при отсутствии в плане финансово-

хозяйственной деятельности 

ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

40.  
Служебная записка о работе в выходной 

(праздничный) день 
ПЭП УКЭП / УНЭП ЛКР 

41.  Справка с места работы - УКЭП ЛКР 
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№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

42.  
Приказ (распоряжение) о приеме работника 

на работу 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

43.  
Приказ (распоряжение) о продлении срока 

трудового договора с работником 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

44.  
Приказ (распоряжение) о переводе 

работника на другую работу 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

45.  
Приказ (распоряжение) об изменении 

режима рабочего времени работника 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

46.  
Приказ (распоряжение) о предоставлении 

ежегодного оплачиваемого отпуска 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

47.  
Приказ о предоставлении отпуска без 

сохранения заработной платы 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

48.  
Приказ о предоставлении дополнительного 

отпуска, связанного с обучением работника 

(учебного отпуска) 

ПЭП  УКЭП ЗКГУ 

49.  
Приказ о направлении работника на 

повышение квалификации и 

профессиональную переподготовку 

ПЭП УКЭП ЗКГУ 

50.  
Приказ о предоставлении отпуска по 

беременности и родам 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

51.  
Приказ о предоставлении отпуска по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 
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№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

52.  
Приказ о досрочном прекращении отпуска по 

уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет 

ПЭП УКЭП ЗКГУ 

53.  
Приказ (распоряжение) о поощрении 

работников 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

54.  
Приказ о приостановлении трудового 

договора 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

55.  Приказ о возобновлении трудового договора ПЭП УКЭП ЗКГУ 

56.  Приказ об отстранении от работы ПЭП УКЭП ЗКГУ 

57.  
Приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом 

ПЭП УКЭП ЗКГУ 

58.  
Приказ на установление доплаты за 

исполнение обязанностей/увеличение объема 

работ/совмещение профессий (должностей) 

ПЭП УКЭП ЗКГУ 

59.  
Приказ на отмену доплаты за исполнение 

обязанностей/увеличение объема 

работ/совмещение профессий (должностей) 

ПЭП 

УКЭП 

ЗКГУ 

60.  
Приказ на дополнительную работу за 

пределами продолжительности рабочего 

времени (медицинский персонал) 

ПЭП 

УКЭП 

ЗКГУ 

61.  
Приказ об установлении материальной 

ответственности 
ПЭП 

УКЭП 
ЗКГУ 
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№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

62.  
Приказ об отмене материальной 

ответственности 
ПЭП 

УКЭП 
ЗКГУ 

63.  Приказ об отстранении от работы ПЭП УКЭП ЗКГУ 

64.  Приказ о возобновлении работы  ПЭП УКЭП ЗКГУ 

65.  Приказ о восстановлении на работе ПЭП УКЭП ЗКГУ 

66.  Приказ о выплате материальной помощи ПЭП УКЭП ЗКГУ 

67.  Приказ о премировании ПЭП УКЭП ЗКГУ 

68.  
Приказ о компенсационных выплатах взамен 

выдачи молока 
ПЭП 

УКЭП 
ЗКГУ 

69.  
Приказ об присвоении квалификационной 

категории (ученого звания) 
ПЭП 

УКЭП 
ЗКГУ 

70.  
Приказ об окончании срока действия 

квалификационной категории (ученого 

звания) 

ПЭП 

УКЭП 

ЗКГУ 

71.  
Приказ о прикреплении куратора к новому 

сотруднику 
ПЭП 

УКЭП 
ЗКГУ 

72.  Приказ о назначении наставника  ПЭП УКЭП ЗКГУ 

73.  Приказ о выплате за кураторство ПЭП УКЭП ЗКГУ 

74.  Приказ о выплате за наставничество ПЭП УКЭП ЗКГУ 

75.  
Приказ о работе в выходной (праздничный) 

день 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 
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№ 

п/п 

Вид документа Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны работника / 

лица, поступающего 

на работу в ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Вид используемой 

электронной подписи 

со стороны ФГБОУ 

ВО СамГМУ 

Минздрава России 

Место хранения 

подписанного 

электронного 

документа в КИС 

ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России 

76.  
Приказ о направлении работника в 

командировку 
ПЭП УКЭП ЗКГУ 

77.  Отчет о служебной командировке ПЭП УКЭП/УНЭП ЛКР 

78.  
Ознакомление с локальными нормативными 

документами 
ПЭП УКЭП/УНЭП ЛКР /ЛКС 

79.  График отпусков ПЭП УКЭП/УНЭП ЗКГУ 

80.  Уведомление об отстранении от работы ПЭП УКЭП/УНЭП ЗКГУ 

81.  

Иные документы (приказы, заявления, 

служебные записки, справки и др.), 

связанные с трудовой деятельностью 

работника и не вошедшие в данный перечень 

УНЭП / ПЭП УКЭП/УНЭП ЗКГУ /ЛКР /ЛКС 
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