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Изменения / Изменения

Новые требования об удаленной работе. Как выполнять и какие документы оформлять
Главное в статье

1. Как перевести сотрудников на удаленку даже без их согласия

2. Можно ли не прописывать в локальных актах компенсацию расходов удаленщиков

3. Что сделать, чтобы наказать дистанционного сотрудника за отсутствие на работе

4. Как обмениваться с дистанционными работниками кадровыми документами

С 1 января 2021 года понятия «дистанционная работа» и «удаленная работа» означают одну и ту же форму труда, ч. 1 ст. 312.1 ТК. В статье мы применяем оба термина в одном значении. 

О чем договариваться с работниками 

Договаривайтесь с сотрудниками о постоянной, временной или комбинированной удаленной работе. Теперь в ТК три формы удаленки. Дистанционную работу можно установить трудовым договором или дополнительным соглашением, ч. 2 ст. 312.1 ТК. Сотрудники могут перейти на удаленку в течение работы в компании, а не только при приеме на такую работу, как раньше. 

	Пример
До 1 января 2021 года по закону можно было только заключить трудовой договор о постоянном дистанционном труде. Такие сотрудники постоянно работали без постоянного рабочего места на территории компании. 

Весной 2020 года работодателям пришлось переводить сотрудников на удаленку на период «карантина». Кто успевал, заключал дополнительные соглашения. Остальные компании издавали только приказ о переводе на удаленную работу. Это были вынужденные меры, и руководителей не обвиняли в нарушении закона. 

После 1 января желательно привести в соответствие с законом условия труда тех сотрудников, которые продолжают трудиться из дома. Но если не сделаете этого, проблем быть не должно. Закон не имеет обратной силы. 


Постоянную дистанционную работу устанавливайте на срок трудового договора или бессрочно, если срок трудового договора не установили. 

Трудовой договор о постоянной удаленной работе
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Можете определять режим дистанционной работы в любых документах: локальных актах, коллективном и трудовом договорах, допсоглашениях к трудовым договорам. 

По общему правилу удаленщик по-прежнему устанавливает режим работы по своему усмотрению. Но теперь вы можете выдвигать свои требования, если предусмотрите их в документах. Кстати, все взаимодействие с компанией, в том числе длительные переписки и переговоры, включаются в рабочее время удаленщика. 

Обратите внимание: до срока прерывать можно только временную удаленную работу, ч. 3 ст. 312.4. Для постоянных дистанционных сотрудников в одностороннем порядке форма работы не меняется. Постоянный удаленщик на стационарном рабочем месте появляться не должен. 

О временной дистанционной работе договаривайтесь с сотрудником тогда, когда он будет непрерывно в течение определенного срока, не больше полугода. В договоре предусмотрите условия такой удаленки и период, когда сотрудник будет трудиться вне стационарного рабочего места, ч. 1 ст. 312.4 ТК. 

Трудовой договор о временной удаленной работе
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Комбинировать дистанционную работу сможете, если договоритесь о том, что периоды выполнения трудовой функции дистанционно будут чередоваться с работой на стационарном рабочем месте. В договоре нужно предусмотреть график работы: дни и часы, когда сотрудник работает удаленно, а когда должен являться в офис. 

Можете определить условия и порядок, по которым вызовете временного удаленщика, чтобы он работал на стационарном рабочем месте. Также временный удаленщик может выйти на работу по своей инициативе, но условия и порядок такого выхода также нужно прописать. 

Трудовой договор о комбинированной удаленной работе
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	По каким дополнительным основаниям сможете уволить удаленных сотрудников

Вы можете расставаться с дистанционными сотрудниками по любому основанию, предусмотренному ТК. Помимо общих оснований появились основания, чтобы прекратить трудовой договор о дистанционной работе, ст. 312.8 ТК. 

Можете расторгнуть трудовой договор с дистанционным работником в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

Обратите внимание: новое основание, предусмотренное ч. 1 ст. 312.8 ТК, относится к основаниям увольнения по инициативе работодателя. А значит, нельзя уволить работника в период отпуска, болезни, а также нужно соблюдать остальные ограничения и запреты на увольнение по инициативе компании. 

Также учитывайте, что «два рабочих дня подряд» могут превратиться в вашей компании в более длительный период, так как вы можете установить другие сроки для взаимодействия удаленных сотрудников с их руководителями. 

Только с постоянным удаленным сотрудником сможете расторгнуть трудовой договор, когда он изменит местность, где живет и работает, ч. 2 ст. 312.8 ТК. Но уволите его только если он не сможет выполнять работу в новой местности на прежних условиях. Если от его переезда не зависит качество работы, которую он выполняет, то расторгнуть договор нельзя. 


О чем можете не договариваться с работниками 

Сотрудников можно временно перевести на удаленную работу без их согласия, ст. 312.9 ТК. Временный перевод возможен в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. Срок перевода: период исключительных обстоятельств. 

	Пример
Исключительные случаи: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, стихийное бедствие, эпидемия, эпизоотия и др., ч. 1 ст. 312.9 ТК. 

Временный перевод на удаленку будет обязательным и тогда, когда органы власти примут решение об этом. Срок установят региональные власти или органы местного самоуправления с учетом ситуации. 


Заключать дополнительное соглашение при временном переводе на удаленку необязательно. Но появились пять новых обязанностей. Не выполнять их компания не может, нужно закрепить условия в локальных актах. 

1. Обеспечьте работников оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, необходимыми для удаленной работы. Либо выплачивайте им компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программ, средств защиты информации. 

2. Возмещайте работникам расходы, связанные с использованием оборудования, программ и средств защиты информации, а также другие расходы. 

3. Если требуется, обучайте работника применять оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства, которые сами рекомендовали или предоставили. 

4. Примите локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу и пропишите в нем все условия такого перевода и компенсаций расходов сотрудников. 

5. Когда срок вынужденного перевода закончится, предоставьте сотрудникам прежнюю работу на стационарных рабочих местах. В свою очередь сотрудники обязаны приступить к обычной работе. 

Отдельный локальный акт создавать необязательно. Можете дополнить разделом о временном переводе сотрудников на удаленную работу утвержденный в компании документ, например, ПВТР или другой локальный нормативный акт. 

Правила внутреннего трудового распорядка 
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Не забудьте учесть мотивированное мнение профкома по новым положениям, если в компании есть профсоюз. Обязательно включите в локальный акт правила, которые требует закон ч. 3 ст. 312.9 ТК: 

· указание на обстоятельство, случай, которые служат основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

· список работников, временно переводимых на дистанционную работу;

· срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу. Этот срок не может быть больше периода наличия исключительных обстоятельств; 

· порядок обеспечения работников за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами; 

· порядок выплаты работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием; 

· порядок возмещения работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

· порядок организации труда работников, в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя. Эти периоды должны быть в пределах рабочего времени, установленного ПВТР или трудовым договором; 

· порядок и способ взаимодействия работника с работодателем. Они должны позволять достоверно определить лицо, которое отправило сообщение, данные и другую информацию; 

· порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе.

Не забудьте, что с новыми положениями всех сотрудников нужно ознакомить под подпись. Если не успеете это сделать в привычном порядке в обычных условиях, закон позволяет ознакомить удаленщиков «способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта». 

	Что делать, если временный перевод невозможен

Может сложиться ситуация, когда работника необходимо перевести на удаленку, но это невозможно, поскольку:
— сотрудник не может работать удаленно из-за специфики работы на стационарном рабочем месте;
— компания не может обеспечить его необходимыми для удаленной работы оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

Все время, когда сотрудника не смогли перевести на удаленку, но он не мог трудиться на рабочем месте, придется оплатить как простой в размере 2/3 оклада, ч. 2 ст. 157 ТК. 


Как обмениваться документами с удаленщиками 
Порядок обмена документами и информацией с удаленными сотрудниками, взаимодействие с сотрудниками, в том числе по поводу удаленной работы, порядок оформления и передачи результатов работы, отчетов о выполненной работе по вашим запросам установите коллективным договором, локальным нормативным актом, трудовыми договорами или допсоглашениями. 

Самый удобный способ: определить правила взаимодействия в локальном акте. Если в компании есть профсоюз, учитывайте мнение профкома. 

Трудовой договор. Трудовой договор или дополнительное соглашение можете заключить, обменявшись с кандидатом на работу или сотрудниками электронными документами. Порядок обмена прежний, ч. 1 ст. 312.3 ТК. 

Экземпляр трудового договора или допсоглашения на бумаге вы должны направить дистанционному работнику, только если он напишет заявление об этом. Срок: в течение трех рабочих дней с момента, когда получили заявление. 

Документы, которые кандидат предъявляет при приеме на работу, он может представить в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законом. 

Даже если заключаете договор путем обмена электронными документами, вы можете потребовать у кандидата на работу представить нотариально заверенные бумажные копии документов. 

Если обмениваетесь электронными документами и кандидат заключает трудовой договор впервые, он должен сам получить документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа. 

Трудовая книжка. Вы должны вносить сведения о работе в трудовую книжку дистанционного сотрудника, если он попросил об этом и предоставил вам трудовую. Книжку дистанционный сотрудник может в том числе направить вам по почте заказным письмом с уведомлением. 

Правила ведения электронной трудовой книжки удаленных сотрудников обычный. Вы ведете только электронные сведения, если сотрудник отказался от бумажной трудовой. В любом случае вы отчитываетесь о кадровых мероприятиях по форме СЗВ-ТД в Пенсионный фонд: ежемесячно или на следующий рабочий день после издания приказов о приеме или увольнении по общим правилам. 

Инструкция по кадровому делопроизводству
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80T A0T0BOPA I AONOTHATENSHOTO COMALIEHAS K Hemy Ha BymaxHOM HocHTene.

6.3.0, paory, 3
. 68 Toyaosoro Kogexca Poccuiickoii Meaepauuy, MOXeT -
mexram

6.4. Tlo xenanwio PaGOTHHKa CBEACHHA O €70 TPYAOBOM AEATENBHOCTH BHOCATCA OO0 ¢AdMLas B TPYAOSYIO

KHWKKY D YCAOBWH €€ NPEAOCTABIEHNS, B TOM YHCAE NYTEM HaNPABNEHHS! NO NONTE 3aKAIHEIM NCHHOM C yBer
RoMnenwen.
Mlp 3aKMONeHIH TPYAOBOrO A0TOBOPA e ofmena S npeny-
cuorpennbie cr. 65 TpyA0BOrO KoAeKca, MOryT bt
6ory, & hopwe anexTpoHHEIX AoKymenTos. Mo 'pesoawm 000 «A@nma» RaHHOe N 0BA3aHO npen:lanwb
€My HOTApHAIbHO 3aBEPEHHSIE KOMAM AOKYMEHTOB Ha GyMaXHOM HOCHTEnE.





Как обмениваться документами и подписывать их. Трудовые договоры, договоры о материальной ответственности и ученические договоры на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при изменении этих договоров и их расторжении путем обмена электронными документами работодатель и работник обязаны использовать усиленные квалифицированные электронные подписи. 

В остальных случаях вы можете обмениваться с дистанционными сотрудниками электронными документами, подписанными другими видами электронных подписей. 

Также можете предусмотреть в локальном акте или коллективном договоре другую форму обмена электронными документами. Главное, чтобы ваш способ позволял зафиксировать, что компания или сотрудник получили электронный документ. 

Когда обмениваетесь с удаленными сотрудниками электронными документами, направляйте сотруднику электронное подтверждение о том, что получили документы. Требуйте такие же подтверждения от дистанционных работников. 

Инструкция по кадровому делопроизводству
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7.1. TIpH 32KNI04EHAH & SMEKTPOHHOM BUAE TPYAOBBIX AOTOBOPOB, AOMIONHHTE IbHbIX COTnAWIEHHTE K TPYAOBIM
~AOrOBOPaM, AOTOBOPOB O i
Ge3 OTpLIBa WK C OTPLIBOM OT PAGOTH, @ TaKKE NPH BHECEHHH UIMEHEHH B 3TH JOTOBOPH (AOMONHMTENHbIE CO-
naueHMS K TPYAOBLIM AOTOBOPAM) 4 X
YCHNEHHAR KBATHMUAPOBAHHAA HNEKTPOHHAA NOATHCE OO0 «AdHWAY W YCHEHHAR KBAMBUUMPOBAHHA INeK-
nopnwcy PaBothuka.

7.2. B uhbix cnysanx s3anmoneiicTene PaGotiika u 000 sAdmwas moxer ocyuecranmuca nyren obwe-
va c ApyrwX snnos NOANHCH W B WHOT opMe,
NPERYCHOTPEHHOf NOKaNbHLIM HOPMATHBHSIM 3KTOM, TRYAOBSIM AOTOBOPOM, AONONKHTENSHbIM COTRAWENHEN
K Hewy W no3B0NsIOLIEH oBecneunTs bucauuio dakTa nonyenws PaGotHukom unn PaGoTonatenem AoKymeH-
708 8 3€KTPOHHOM BUAE.

7.3.Mow ocywecranenu ssaumoneicraun Paormka 000 ¢A bz nyrew OGwewa SnexTpor Ay
wentam

Hom TPyAOBOMY AOrOBOPY.

7.4. Nipw ocyuwiecreneny B3aumoaeiicTens PaGotiuka 1 000 eAdwuwas 6 WHOT GopHe noATeepKaEHHE Aeit
crowi PaBorhuka 1 comaanmbix ¢ apyr APYrY

© NOPAAKE, ONPEAE/IEHHOM /IOKALHbIM HOPMATHEHbIM AKTOM, TPYAOBYIM AOTOBOPOM, AONOMHHTENsHBIM COMaLE-
HUeM K TPYAOBOMY AOTOBOPY.
75.C

TpyRosoil PaGOTHIKA NOKALHbIMM HODMATBHBINH 2K~
000 eAdmuas,

32KOHOM NPEAYCHOTPEHO I OOPHEHHE Ha GYIXHON HOCHTENE I OZHEKOMAEHHE € WA PABOTHIKA 8 HCs-

MenHoi hopMe, B TOM uHChe Pab: N ., 8 TOM uic-

e noa noanwc, nuGo nyTem obmena 60 & wHoit Gopre, i no-

KanbHsM axtom, KTpya0BOMY A0r0BOPY.





Как знакомить работника с документами компании. Знакомить сотрудника, который поступает на дистанционную работу, с документами компании, вы можете путем обмена электронными документами. 

С документами, которые связаны с трудовой деятельностью сотрудника, иными документами, которые закон требует оформить на бумаге или ознакомить с ними сотрудников под подпись, удаленщика нужно ознакомить письменно. Это можно сделать, обменявшись электронными документами, либо в иной форме, которую утвердили документами компании. 

Как получать заявления удаленных работников. В случаях, когда работник по ТК вправе или обязан обратиться с заявлением, предоставить вам объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, которую утвердили документами компании. 

Инструкция по кадровому делопроизводству
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8.1. B cnywasx, ecnu e cooTseTcTemm ¢ ToyaoBsiM KOAEKCoM PaGoTHMK Bnpase wik o6A3an oGpaTuTbest k PaGo-
P: -

€7 370 8 OPME IMEKTPOHHOTO AOKYMENTA Wi B MHOF (GOPME, MPEAYCHOTPEHHOT NOKAMBHbIM HOPMATHEHbIM aK-
TOM, TPYAOBLIM AOTOBOPOM, AOTIONHHTENEHAIM COTNAUIEHHEM K TPYA0BOMY AOTOBOPY.

8.2. Tpu nogase PaGoTHMKOM 3aRBEHHA O BbIAAHE IABEPEHHSIX HAATENAMM OBPAIOM KONWii AOKYMEHTOS,
cenzanHbix ¢ paGoTof, PaoTonarens He no3awee Tpex paGouMX AHel CO AHA OAGHH YKA3AHHOTO 3aABNEHHA OB~
321 HanpasHTs PaGoTHiKy 3T KonHH wn
8 dop ecnuato

8

axo-
BaHMIO Ha CNyalh BPEMEHHON HETPYROCTOCOBHOCTM H B CBA3M C MATEHHCTBOM PaGoTHUK Hanpasnser PaGoTona-
TeIo OPHTMHANEI AOKYMEHTOB, N0 NIONTE 3aKA3HEIM NHCHMOM C yBeAOMNEHHEM TGO NpeacTasseT PaBoTonare-
IO CBeeHHA O CepUH W HOMEDE AMCTKA i i
& Ghopme neKTpOHHOTO AOKyMEHTa.





Как выдавать документы удаленным работникам и получать их документы. Дистанционный работник может подать заявление, чтобы получить заверенные копии документов, связанных с работой, выписки из них либо справки ст. 62 ТК 

Вы не позднее трех рабочих дней обязаны направить дистанционному работнику документы или копии на бумажном носителе. Очно делайте это по почте заказным письмом с уведомлением. Если сотрудник хотел получить электронный документ и указал это в заявлении, оформите документы в электронном виде, подпишите электронной подписью и направьте сотруднику, например, по электронной почте. 

Даже если ознакомили сотрудника с приказом об увольнении в форме электронного документа, в течение трех рабочих дней со дня издания приказа направьте дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением заверенную копию приказа на бумажном носителе. 

Чтобы компания выплачивала пособия по социальному страхованию, дистанционный работник должен направить вам оригиналы документов, необходимых для назначения пособия, по почте заказным письмом с уведомлением. Также сотрудник может предоставить вам сведения о серии и номере электронного листка нетрудоспособности. 

  

