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О дистанционной работе

1. общие положения

1 .1. Настоящое положение разработzlно в соответствии с главой 49.1 Трудового кодекса Российской

федерации, Федера.гьным законом от 08.122020 J\Ъ 407-ФЗ <О внесении изменений в Труловой
кодекс РФ в части реryлирования дистztнционной (удаленной) работы и временного перевода

работника на дистанционную (удаленную) рабоry по инициативе работодатеJIя в искJIюIмтельньD(
сJryчаях) в цеJIях реryлирования и реглzlментирования тiрудовых отношений, прав и обязшrностей

дистанционньD( работников в ООО кАСК Транс>
(да.пее - Общество).

1.2. Положение опредеJIяет порядок взаимодействая Общества с дистutнциоЕными работникалли.

1.3. Положение действует в соответствии с Труловым кодексом РФ, ycTtlBoм Общества,
коллективным договором и иными нормативно-прzlвовыми актulми.

2. основные понятия

2.1. .Щистанционной работой явJuIется вьшолнение определенной трудовым договором
трудовой функции вне местонахождения работодатеJIя, его филиала, предстzlвитольства, иного
обособленного структурного подразделения (вктlючая расположенные в другой местности), вне
стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно нчrходящихся под
контролем работодатеJIя, при условии использовztния дtя вьшолнения данной трудовой функции и
дJIя осуществления взаимодействиrI между работодателем и работником по вопросtlп,l, связанным с ее

выполнением, информационно-телекоммуникационньпr сетей общего пользовzlниrl, в том числе сети
Интернет.

2.2. Щпстаrlционными работниками считаются лица, зzlкJlюtмвшие трудовой договор или
допоJIнитеJьное соглашение к трудовому договору о дистЕ}нционной работе, а так хе работник,
выполЕяющий труловую функцию дистtlЕционно в соответствии с локaльным нормативным актом,
приIIятым работодателем в соответствии со ст. 312.9 ТК РФ.

2.3. ,Щистанционными работникаtr,tи моryт явJlяться граждrlне Российской Федерации, проживaющие
на территории Российской Федерации.

2.4. Настоящее положение распространяется на всех работников ООО (АСК Трапс> закJIюIIивших
трудовой договор о дистzlнционной (удалrенной) работе, а так же на работников, вьшолнrIющих



трудовую фу"*цr*о дистанционно в соответствии с локаJьным нормативным tlKToM, приIIятым

работодателем в соответствии со ст Зl2.9 ТК РФ.

2.5. Настоящее полохеЕие вступает в сиJrу с момента его утверждения ГенерttJIьным директором
ООО кАСК Tparrc>.

2.6 В искrпо.плтельньrх сJIучаях РаботодатеJIь впрtlве по своей иЕиIIиативе временно перевести
сотрудников на дистtшционньй режим работы. Такой перевод возможен:

в сJryчае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,
несчастного сJryчшI на производстве, пожара, нiлводнения, землетрясения, эпидемии иJIи
эпизоотии;

в лrобьгх искJIюtIительньD( сJIучЕutх, которые стtlвят под угрозу жизнь или нормaльные
жизненные условия всего населениrI иJIи его части.

2.6. Работодатель впрчlве перевести Работников на дистанционЕую рабоry, если решение о
временном переводе принял оргtlн государственной власти ипи местного сilN,IоуправлениrI. В таком
сJIучао, Работодатель вправе перевести Работников ООО кАСК Траrrс> на дистанционньй режим
работы на период действия ограниtIения властей или чрезвычайной ситуации.

2.7. Временньй перевод Работников ООО (АСК Транс> на д4стilнционньй рожим работы
оформляется приказом РаботодатеJIЕ, на основе списка работников, KoTopbD( временно переводят на
дистанционную рабоry. Согласие Работников на временньй перевод в TtlKoM сJryчае поJIучать не
требуется.

2.8. Работrrикам ООО кАСК Транс> может бытъ установлен режим дист€lнционной работы с
условием о чередовrlнии удаленной работы и работы в офисе. График местонш(ождения работников
cocTElBJuIeT специ.lJIист по ОТ и БД[Д на основании приква директора ООО кАСК Транс> и
согласовывает с работникilN{и не менее чем за семь дней до кirлендарного месяца.

3. Взаимодействие с дистаЕционным работником

3.1. Взаимодействие Общества с дистанционным Работником может осуществJuIться KttK Iryтем
обмена электронными документаN{и, TEIK и иными способаrrли, в том числе с помощью почтовой и
курьерской сrryжб. Приоритетным способом обмена докуменftlми явJuIется обмен документilпли по
корпоративной электронной почте offrce@ack-trans.ru

3.1.1. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личной электронной почге, личному
мобильному и домашнему номерЕlп{ телефонов, сообщенньпли Работником добровольно. Контактная
информаrlия Работника укzвывается в дополнительном соглашение к трудовому договору,
закJIючаемому при временном переводе на дистанционную рабоry. Также Работник предост€lвJuIет в
отдел кадров согласие на обрабопсу своих персоЕirльньrх данIIьD( (при предост€Iвлении HoBbIx фанее
не сообщенньгх) сведений).

З.|.2. При взаплодействии с Работlrиком моryт бьrть испоJIьзованы разлиIIIIые прогрЕlN,Iмы-
мессенджеры, програпdмы видеоконференций. Конкретнiш црогрtlмма опредеJIяется
непосредственным руководителем Работника о чем Работник должен быть своевременно уведомлен
непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.

3.1.3. В сrryчае проведениrI дистанционного совещаЕия посредством конференц-связи Работник
должен присутствовать на нем. Информацию о времени и прогрЕlI\,Iме (способе) проведения
совещfiIиrI нzlпрilвJlяет оргztнизатор меропрштия.
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3.2. Присryпм к ежедневной работе и по ее завершении, Работник направJuIет непосредственному
руковод,Iтеrпо сообщение по корпоративной электронной почте о том, что приступил к работе /
окончил рабоry соответственно.

3.3. Работник вьшоJIняет рабоry дистанционно в соответствии с планом работы, которьй Работник
поJryчает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы Работник ежедневно
направJIяет отчет Еепосредственному руководитеJIю до окончzlния рабочего дня.

3.4. Работник, чья трудовtul функция связана с вьшолЕением работы преимущественно с
использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь достуII в Интернет в течение своего
рабочего времени, в том числе минимум каждьй час проверять корпоративIrую электронную почry.

3.5. Если после перевода на д{стaнIцIонную рабоry Работник не вьD(одит на связь, то его
непосредственньй руководите.гь обязан поставить об этом в известность Генерального директора
Общества. Специалист ОТ и БД[Д или старший логист должны составить tlкт о невьжоде Работника
на связь, которьй допжен быть напрtlвлен Работнику вместе с требованием представить письменное
объяснение. Обмен документЕlп{и осуществJIять по корпоративной электронной потге (при ее
отсутствии - ли.цrой электронной почте) с.цублированием информации с помощью прогрЕlN,Iмы-
мессенджера.

3.6. Работодатель вtIраве использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а
Работник - ЕlнЕlлогиtп{ую или усиленную неквшrифицированную электронIrую подпись в сJIrIruж,
есJIи нужно з€lкJIютмть, изменить или расторгнуть:

о тр}{овойдоговор;
о [ополнительные соглашения к нему;
о щоговор о материzIJIьной ответственности;

В остальньгх сJIyIаях Работодатоль и Работник моryт обмениваться электронными документапdи без
использования ЭЩП.

З.7 Задание дистаIщионному работнику успшавливается в форме электронного документа дIя
испоJIнения в срок, определенньй труловым договором о дистtlнционной работе или локzlJIьным
нормативным чжтом.

3.8 Отчет о выполненной работе цредост.lвJIяется д,IстЕtнционным работником руководитеJIю в

форме электронного документа в сорок, определенньй труловым договором или локальным
Еормативным актом.

,Щистанционньй работник впрЕве обратится к работодатеJIю с зtIявлением о предостulвлеЕии
информации)vIл предостtlвлять необходимые объяснения в форме электронного документа.

4. Обмен кадровыми документами, листками нец)удоспособности

4.1. Работникап{ рекомендуется по возможности оформJuIть электронные листки
нетрудоспособности.

4.2. ПредоставJIять бумажные листки нетрудоспособности, зчutrвлеЕия об отrryсках, другие кадровые
документы в период временЕого перевода на дистанционную работы в виде элеюронньп< образов -

фото или скtlнировtlнЕую копию документа направJuIть по корпоративной электронной почте.

4.3. При необходимости ознtlкомить Работника с документом под подпись (в том числе с лок€lльным
нормативньш алсгом) ему направJIяется данньй документ по корпоративной электронной потге.

л
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Работник должен ответЕыми письмом отпрilвить скан расписки в произвольной форме об
ознttкомлении с данным документом (в расписке обязательно должны быть указаны: Ф.И.О.
Работника, нtввание, дата и номер документ4 с которым он ознzжомился, дата ознtжомления и
собственноруtшtш подпись Работника).

4.4. Тем работникалл, у KoTopbD( корпоративной электронной почты нет, пересьшать скtшы иJIи

фотографии документов своему Еепосредственному руководитеJIю с использовtlнием ли.шой
электронной почты.

5. Заrшючение трудового договора с дистанционным сотрудником

5.1. При приеме на дистtlнционньй режим работы Работш,tк вправе предоставить работодатеJIю
документы для трудоустройства в электронном виде по электронной по.rге. Если Работодатель хочет
поJrytIить документы на бумаге, он впрalве потребовать, чтобы сотрудник предостtlвил копии
документов. Копии документов сотрудник должен зЕtверить у нотариуса и прислать по почте
заказЕым письмом с уведомлением о вручении.

5.2. Если сотрудник не зарегистрировtlн в системе персонифициров.lнного учета в ПФР, то он
должен сделать это счtпdостоятельно и предостtlвить работодатеJIю документ, которьй подтвердит
регистрацию, в электронном виде.

5.1. Трудовой договор о д.Iстalнционной работе и дополнительные согJIятпения к нему моryт
закJIючаться путем обмена электронными документtlми.

5.3 В качестве места закJIюченшI трудового договора о дистttнционной (удаленной) работе,
соглашений об изменении определенньD( странаI\dи условии трудового договора о дистанционной
работе указывается место нахождения работодатеJuI - ООО (АСК Тршс>

5.4 Ознакомление лица, поступtlющего на дистtlнционIryю рабоry, с действующими документzlп{и
(Устав ОО АСК Транс, Правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате труда и
иIIыми локtlльными нормативными iжтtlми, связанными с трудовой деятельностью работников)
осуществJuIется с{lN,{остоятельно дистilнционным работником Iryтем просмотра и изучения на сайте
Общества по адресу http://ack-trans.ru

5.5 По желанию дистulнционного работника сведениrI о его трудовой деятельности вносятся
руководителем Общества в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее
предостulвления им, в том tIисле путем направлениrI по почте заквным письмом с уведомлением (за
искJIючением сJIучаев, есJIи в соответствии с Трудовьп,r кодексом РФ, иньпrл федеральньпл зilконом
трудовttя книжка на работника не ведется). По соглатпению сторон сведениrI о дIстaнционной работе
моryт не вносится в трудовую книжку дистанционного работника, а при зtlкJIючении трудового
договора впервые трудов€uI книжка ему не оформrrяется. В этих сJryччurх основным документом о
трудовой деятеjIьности и трудовом cTaDKe д,Iстанционного работника явJuIется экземпJuIр ]фудового
договора о дист€lнционной работе и сведения о труловой деятельности и трудовом стаже в
электронном виде, передаваемые по устtlновленной законодательством форме дJuI хранения в
информадионньD( ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

6. Организация работы дистанционного работника

6.1. После подписаниrI трудового договора дистанционньй работник приступает к
вьшолнению должностньD( обязанностей, указанньD( в трудовом договоре и должностной
инструкции сотрудника.

б.2. Режиrrл рабочего времени и времони отдъIха дистtlнционного работника опредеJIяется в трудовом
договоре или дополнительном соглашении с сотрудником.
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6.3. Работник обязан быть досryпным для работодатеJuI и иметь доступ в интернет в
режиме реЕrльного времени в течение рабочего времени, режим которого yкa:}tlн в трудовом
договоре, в том числе:

о проверять содержимое электронньD( почт;
о поJryчать и рассматривать поступающие от работодатеJIя электронные документы;
. нilпрrlвJlять работодатеJIю электронные ответы, электронные документы;
о осуществJIятъ электронIIую переписку с работодателем, сотрудникчtп,{и

работодателя;
. вьшолнять иные разумные и зависящие от работника действия, нtlправленные на

соблподение порядка взашцодействиrI стороЕ.

6.4 Порялок и сроки предостrlвления дистtlнциоЕным работником отчетов о выrrолненной

работе опродеJuIется трудовым договором о дистttнционной работе, но не может быть реже
одного раза в квартzIл.

6.5 Порялок предост{lвления дистtlнционному работнику ежегодного оIшаЕIиваемого отrryска и
иньD( видов отпусков опредеJIяется трудовым договором о дистtlнционной работе в paп,rкax

деЙствующего законодательства. Предоставление ежегодfiого оплачиваемого отryска и иньD( видов
оттryсков дистzlнционному работнику, выполнllющеrчrу дистaнционную рабоry временно,
осуществJIяется в порядке, предусмотренном глазой 19 ТК РФ.

6.6. Оплата труда дисftlнционного работника производится в соответствии с доJDкностfiым окJIадом,

соотнесенным со ставкой, и осуществJIяется согласно трудовому договору rrутем перевода денежньD(
средств на банковский счет дистalнционного работника.

6.7 Надистaнциошного работника распространяются льготы, гарантии и компенсации установленные
законодательством РФ.,Щистанционньй работник подлежит обязательному социЕIпьному

стрzlхованию в связи с труловой деятельностью в соответствии с зчжонодатеJIьством РФ.

7. Порялок посещения офиса, выезд работнпка по рабочим вопросам

7.1. Посещение офиса, выезд работника по рабо.пш воцросап,r в период временного перевода на

дистtшционную рабоry в связи с плохой эпидемиологической сиryачией из,зараспространения
коронtlвируса COVID-l9 возможно в искJIюIмтеJьньD( (экстренньur) сrryчаях с учетом ограничений
на перемещение, действующих по месту проживания работника и распоJIожения офиса, и только
после согласовtlния поездки Работником с непосредственным руководителем.

7.2. Дляработников на постолrной дистaнционной (ула.пенной) работе, при благоприятной
эпидемиологической ситуации устанавливается посещение офиса не реже одного раза в месяц

8. Особенности охраны труда дпстанционных работников

8.1. В цеJIях обеспечения безопасньD( условий трула и охраны труда дистаIIционньD( работников в
период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель испоJIIutет обязанности,
предусмотренные абзацаlrли 17,20,21 части | cT2I2 ТК РФ, а так же осуществJIяет ознакомление

дистtшционньD( работrrиков с требованиями охраЕы труда при работе с оборудованием и средствtlil,{и,

рекомендовЕlнными и цредоставленными работодателем.

Щругие обязанности работодатеJIя по обеспечению безопасньпr условий труда и охрzlны труда,

устtlновленные ТК РФ, другими федеральнылли зzжонtlп,Iи и иными нормативными правовыми tlктzlп{и

субъектов РФ, на дистatнциоЕIIьD( работников в период вьшолнения ип{и трудовой функчии
дистанционно не распрострашIются.
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10. Прекращение трудового договора о дпстанционпой работе

10.1. Расторжение цудового договора о дистaнционной работе по инициативе ОО кАСК Tparrc>
производ,Iтся по основzlниrlм, предусмотренным трудовым договором. Труловой договор с
дистaнционным работником может быть расторгIIут по иниIIиативе работодатеJuI в сJryчае, если в
период вьшолнениJI трудовой функции д,Iстанционно, работник, без увФкительпой причины не
взаимодействует с работодателем по вопросilN,I, связttнным с вьшолнением трудовой функции, более
двух дней подряд со дня постуIшения соответствующего зtшроса работодателя ( за искJIючением
сJryчая, если более длительньй срок для взаимодействиrI с работодателем не устаIIовлен порядком
взаиIrлодействия работодателя и работника в трудовом договоре или дополнительном соглtlшении к
трудовому договору).

10.2. Трудовой договор с работником, вьшолняющим дисташIионную рабоry на постоянной основе,
может бьrгь прекратцен в сJryчае изменения работником местности вьшолнениJI трудовой функции,
есJIи это влечет невозможЕость исполнения работником обязанностей по трудовому договору на
прежних условиrгх.

10.3. Расторжение трудового договора по инициативе дистtlнционного работника цроисход,rт в
соответствии с ТК РФ.

11. Исключитепьные сJrучаи и оговоркп

в искrпочительньIх сJryчffгх РаботодатеJь вправе по своей инициативе временно перевести
сотрудников на дистtlнционньй режим работы. Такой перевод возможен:

в сJryчае катастрофы природного или техногенного харtжтера, производственной аварии,
несчастного сJryчаrI на производстве, пожара наводнения, землетрясениrI, эпидемии или
эпизоотии;

. в любьтх искJIючительньD( сJIучttях, которые стtlвят под угрозу жизнь или нормальЕые
жизненные условиrI всего населения или его части.

1 1.1. Работодатель вправе перевести Работников на дистанционную рабоry, если решение о
временном переводе принял орган государственной власти ипи местного сtlil,lоупрirвления. В таком
сJryчае, РаботодатеJь вправе перевести Работников ооо кАск Транс> на дистaнционньй режим
работы на период действия огрtlниtlения властей или чрезвычайной ситуации.

11.2 Временньй перевод Работников ООО (АСК Транс> на д,rстанционньй режим работы
оформляется приказом РаботодатеJUI, на основе списка работников, KoTopblx временно пореводят на
дистанционIryю рабоry. Согласие Работников на временньй перевод в тiжом сJryчае поJryчать не
требуется.

11.3 Приказ о временном переводе сотруltников ООО кАСК Транс> на дистанционную рабоry
должен содерхать:

. список работников, KoTopbD( временно переводите на д,IстtlнциоЕIIую рабоry;о срокперевода;

. порядок обеспечения работников оборулованием, програп4мно-техническими средствzlпdи,
средствrlп{и защиты информации и другими средствzlп,lи;

. порядок вьшлаты сотрудникап{ компенсации, если оЕи используют свое оборудовчlIIие дIя
работы, а также порядок возмещениrI Других расходов, которые связаны с вьшолнением
работы дист€шционно.

о рожим рабочего времени;
. порядок и способы взаI.IмодействиJI сотрудника с работодателем, а также порядок

отчетности по работе.

о
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11.4 Работшкаlrд ООО (АСК Трапс> может бьrь устаповJIеII режим .щсташионвой работы с
условием о чер€довяIтии удалеrrвой работы и работы в офисе.

11.5 Условие о чередовапип удаJIеЕЕой работы и работы в офисе указымют в допоJIЕrтеJIьЕом
соглашетпти ЕJIи трудовом договор Работвжа.

б. Зlк;rючптельЕые положеЕпя

б.1. Настощее положеЕие вступа€т в сиJIу с27 мря202l юдаи действуетбессрошо до црипятия
Еового положеЕия.

Геверальньй ддрекгор ООО АСК

27.01.202l

Аксепов

пйаслко

вЕ

S
т
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