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О ДИСТАНЦИОННОЙ РАБОТIС

I. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в целях регулирования и регламентирования
трудовых отношений, прав и обязанностей дистанционных работников в ГБПОУ КО УОР.
|,2. Положение определяет порядок взаимодействия Учрlэждения с дистанционными
работниками.
1,3. [Iоложение действует в соответствии с Трудовым кодексом РФ, уставом
Учреждения, коллективным договором и иными локальными нормативными.

п. Основные понятия

2.|. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционнаlI работа, выполнение
труловой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором
труловой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства,
иного обособленного структурного подрrвделения (включая расположенные в другой
местности), вне стационарного рабочего места, территории или объектао прямо или
косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для
выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодейс,I,вия между

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-
телекоммуникационньIх сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего
пользования.
2.2. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший труловой
договор или дополЕительное соглашение к трудовому договору, о выполнении работником
труловой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия
трудового логовора) либо временно (непрерывно в теченлIе определенного трудовым
договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не
превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов
выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им
труловой функции на стационарном рабочем месте), а так]ке работник, выполняющий
трудовую функцию дистанционно в соответствии с Положlэнием ГБПОУ КО УОР кО

временном переводе работников на дистанционную работу>
2.З. Щистанционными работниками могут являться граждане Российской Федерации,
проживающие на территории Российской Федерации.
2.4. Работники ГБПОУ КО УОР могут быть приняты или переведены в один из режимов
дистанционной работы:



- посmояннсlя duсmанцuонная рабоmа (когда сотруднlак выполняет свою работу
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора);

- временная duсmанцuонная рабоmа (когда сотрудник временно выполняет свою

работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести
месяцев, при этом сотрудник непрерывно работает дистанционно);

- перuоduческая duсmанцuонная рабоmа (когда сотрудник чередует
дистанционную работу и работу на стационарном рабочем меOте. Условие о чередовании

удаленной работы и работы в офисе указывают в дополн.ительном соглашении или
трудовом договоре Работника).
2.5. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно
перевести сотрудников на дистанционный режим работы. l[анный вид дистанционного
режима работы регулируется статьей З|2.9 Трулового Кодек:са Российской Федерации и
Положением ГБПОУ КО УОР <О временном переводе работников на дистанционную
работу>.

ПI. Взаимодействиесдистанционнымрабiотником

3.1. Взаимодействие Работодателя с дистанционным РаботIlиком может осуIцествляться
как путем обмена электронными документами, так и иным]ш способами, в тoM числе с
помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным сп<lсобом обмена документilми
является обмен документами по корпоративной электронной почте uor*ko@mail.ru.
3.1.1. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личной электронной почте,
личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными Работником
добровольно. Контактная информация Работника укi}зБtвается в дополнительном
соглашение к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на
дистанционную работу. Также Работник предоставляет в отдел кадров согласие на
обработку своих персональных данных (при предоставлении Еtовых (ранее не сообщенных)
сведений).
З.1,.2. При взаимодействии с Работником могут быть использOваны рzвличные программы-
мессенджеры, программы видеоконференций. KoHKpeTHar программа определяется
непосредственным руководителем Работника, о чем Работниtс должен быть своевременно
уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.
3.1.3. В случае проведения дистанционного совещания п()средством конференц-связи
Работник должен присутствовать на нем. Информачию о вре|мени и программе (способе)
проведения совещания направляет организатор мероприятия.
З,2. Приступая к ежедневной работе и по ее зоверш,энии, Работник направляет
непосредственному руководителю сообщение по корпоративн,ой электронной почте о том,
что приступил к работе / окончил работу соответственно.
З.З. Работник выполняет работу дистанционно в соответствlIи с планом рабо,гы, который
Работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы
Работник ежедневно направляет отчет непосредствеIlному l]уководителю до окончания
рабочего дня.
З.4. Работник, чья трудовая функция связана с выполнениеtш работы преимущественно с
использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в Интернет в течение
своего рабочего времени, в том числе минимум каждый чаю проверять корпоративную
электронную почту.
3.5. Если после перевода на дистанционную работу Работнlчlк не выходит на связь, то его
непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность руководителя
Учреждения. Работник организационно-правового отделадол)кен составить акт о невыходе
Работника на связь, который должен быть направлен Работнику вместе с требованием
представить письменное объяснение. Обмен документа]\{и осуществлять по корпоративной
электронной почте (при ее отсутствии - личной электронн,ой почте) с дублированием
информачии с помощью программы-мессенджера.



3.6. Работодатель вправе использовать усиленную квалиlРицированную электронную
подпись, а Работник - аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную
подпись в случаJIх, если нужно заключить, и:]менить или расторгнуть:

- трудовой договор;
- дополнительные соглашения к нему;
- договор о материальной ответственности;
- ученический договор.
В оста-гlьных случаях Работодатель и Работник могут обмениваться электронными

документами без использования ЭI_{П.

IV. Обмен кадровыми документами, листками нетрудоспособности

4.|. Для предоставления обязательного страхового обес:печения по обязательному
социальному страхованию на случай временной нетрудс)способности и в связи с
материнством, дистанционный работник лично предоставляет работодателю оригинЕtлы
документов (больничные листы, справки), предусмотренныс: федеральными зЕIконами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации нарочно,
непосредственно в учреждение или направляет их по месту нахождения работодателя по
почте заказным письмом с уведомлением о вручsнии. Ра(5отникам рекомендуется по
возможности оформлять электронные листкII нетрудоспособности.
4.2. При необходимости ознакомить Работника с документом под подпись (в том числе с
локальным нормативным актом) Работодатель направляет ему документ по корпоративной
электронной почте. Работник должен ответными письмом отправить скан расписки в
произвольной форме об ознакомлении с данным документ,ом (в расписке обязательно
должны быть указаны: Ф.И.О. Работника, н€ввание, дата и номер документа, с которым он
ознакомился, дата ознакомления и собственноручнаlI подпись Работника).
4.З. Тем работникам, у которых корпоративной электровtной почты нет, пересылать
сканы или фотографии доку]!{ентов своему непосредственному руководителю с
использованием личной электронной почты или прогрЕlммы-мессенджера.
4.4, При подаче дистанционным работником заrIвления о вьцаче заверенных
надлежащим образом копий документов, связанньгх с работой., учреждение не позднее трех
рабочих днеЙ со дня lrодачи указанного заlIвления направляе,]г дистанционному работнику
эти копии по почте заказным письмом с увеltомлением или, если это yкzlзaнo в зчUIвлении, в

форме электронного документа.

V. Заключениетрудовогодоговора сдистанционным сотрудником

5.1. Труловой договор о дистанционной работе и дополниtтельные соглашения к нему
могут заключаться путем обмена электронными документам:и. При этом Учреждение не
позднее трех рабочих днеЙ со дня заключения данного ]рудового договора обязано
направить дистанционному работнику по почте закЕвным письмом с уведомлением
оформленный надлежащим образом экземпляр дчlнного труд()вого договора на бумажном
носителе.
5.2. При заключении трудового договора, документы пjредусмотренные статьей 65
Трулового кодекса РФ, предъявляются Учреждению в форlие электронного докуI\{ента.
Если Работодатель хочет получить докумеIIты на бумаге, оII вправе потребовать, чтобы
сотрудник предоставил копии докуI!{ентов. Копии докуN{ентов сотрудник должен заверить у
нотариуса и прислать по почте закЕвным письмом с уведомлением о вручении.
5.3. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР,
то он должен сделать это саN.lостоятельно и предоставить работодателю докр(ент, который
подтвердит регистрацию, в электронном виде.
5.4. По желанию дистанционного работника сведения о его труловой деятельности
вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционног0 работника при условии ее
предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с

уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с) настоящим Кодексом, иным
федеральным законом трудоваJI книжка на работника не ведетс:я).



VI. Организацияработыдистанционного;rаботника

б.l. После подписания трудового договора дистанционв:ый работник приступает к
выполнению должностных обязанностей, указанньD( в трудоI}ом договоре и должностной
инструкции сотрудника.
6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника опредеJIяется
в трудовом договоре или дополнительном соглашении с работ,ником.
6.З. Работник обязан быть доступным для работодателя и, иметь доступ в интернет в

режиме реального времени в течение рабочего времени, режипл которого укil}ан в трудовом
договоре, в том числе:

- проверять содержимое электронньIх почт;
- получать и рассматривать поступающие от работодателя электронные

документы;
- направлять работодателю электронные ответы, электронные доку]!{енты;
- осуществлять электронн}.ю переписку с работодателем, сотрудникчlми

работолателя;
- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные

на соблюдение порядка взаимодействия сторон.
6.4. Порядок предоставления дистанционному рtботнику, выполняющему
дистанционную работу на постоянной основе в соответствиII с трудовым договором или
дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и
иных видов отпусков определяется коллективным договором, цудовым договором в
соответствии с Труловым кодексом РФ и иными актаJ\4и, сод;ержащими нормы трудового
права.

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпускut и иных видов отпусков
дистанционному работнику, выполняющему дистанци()нную работу временно,
осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трулового кодекса РФ
6.5. Оплата труда дистtlнционного работника оOуществпяе^гся согласно трудовому
договору путем перевода денежных средств на банковQкий счет дистанционного работника.
Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием
для снижения заработной платы

VП. Порядок посещения Учреждения, выезд работника по рабочим вопросам

7,1. Посещение Учрежлени1 выезд работника по рабочим вопросам в период
временного перевода на дистанционную работу в связи наJIIIчия обстоятельств (слу.rаев)
(катастрофы природного или техногенного характера; производственной аварии;
несчастного сJIучtш на производстве; пожара; наводнения; землетрясения; эпидемии;
эпизоотии; любьгх искJIючительных случшIх, ставящих под уrрозу жизнь или нормчrльные
жизненные условия всего населения или его части; в случае принятия соответствующего
решения органом государственной власти и (или) органоIчI местного с€lп4оуправления)
возможно в исключительньtх (экстренных) слryчаях с учетом ограничений на перемещение,
деЙствующих по месту проживания работника и расположения Учреждения) и только
после согласования поездки Работником с непосредственным руководителем.

VПI. Порядок компенсации расходOв
8.1. Учреждение обеспечивает работников за свой счет всем необходимьrм для
Выполнения трудовоЙ функции оборулованием, программно-техническими средствами,
средствами защиты информации и иными средствами.
8.2. При необходимости Учреждение проводит обученлtе работников применению
оборудования и средств, рекомендованных или предоставленньtх работодателем.
Указанное обучение может проводиться, в том числе, с использованием дистанционньIх
технологий.
8.3, По соглашению сторон, закJIюченного в любоfi, позволяющей установить стороны
форме, допускается использование работником собственного оборулования, програп{мно-
технических средств, средств защиты информачии и ихIьIх cpe]IcTB.



8.4, За использование собственного оборулования, прогр€lммно-технических средств,
средств защиты информации и иньтх средств Учреждение выплачивает работнику
компенсацию в ра:}мере, определенном по соглашению сторон трудового договора в любой,
позволяющей установить стороны форме.
8.5. Учреждение возмещает работнику иные фактические расходы, которые работник
понес в связи с выполнением трудовой функции дистанtионно. Указанные расходы
работник обязан предварительно согласовать с Учреждением. Расходы несогласованные
Учреждением работнику не возмещаются.

IX. Прекращение временного перевода на дистанционную рабоry
9.1. Перевод на дистанционную работу осуществляется на срок, предусмотренный
дополнительным соглашением к трудовому договору.
9.2, В дополнительном соглашении к трудовому договору при временном переводе
работника на дистанционную работу может быть предусмоl]рено, что Работодатель при
необходимости может инициировать досрочное прекращение такого перевода. В таком
случае Работнику булет направлено уведомление. Работник: обязан выйти на работу в
Учреждение для выполнения трудовых обязанностей в дату, обозначенную в уведомлении.
О прекращении дистанционной работы стороны закJIючzlют дополнительное соглашение к
трудовому договору.

Х. [ополнительныеоснования прекращOниятрудовогодоговора

10.1. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудов1,Iм кодексом РФ, труловой
договор с дистанционным работником может быть расторгнуг по инициативе работодателя
в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без

уважительной причины не взаимодействует с работолателеIu по вопросzlп,l, связанным с
выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления
соответствующего запроса работодателя.
10.2. Труловой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на
постоянноЙ основе, может быть прекращен в случао изменения работником местности
выполнения трудовой функции, если это влечет невозможнOсть исполнения работником
обязанностей по трудовому договору на прежних услоЕиях.
10.3. Работодатель не вправе уволить Работников по иным основаниям, не
предусмотренным Трудовьrм кодексом Российской Федерации.
10.4. Работодатель в течение трех рабочих дней со дЕя издания приказа (распоряжения) о
расторжении трудового договора направляет дистанционному работнику по почте
заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащи]ч1 образом копию укшанного
приказа (распоряжения) на бумажном носителе.

XI. Заключительныеположения

l1.1. Настоящее положение вступает в силу с момента согла.сования с Общим собранием
работников и обуrающихся ГБПОУ КО УОР и угверждения директором Учреждения и
действует бессрочно до принятия нового положения.
||.2. Указанное Положение с целью ознакомление работников, рчвмещается на
офичиагlьном сайте Учрежления в сети Интернет по ссшлки htlps://uor-kaliningrad.ru/




