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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«11» ноября 2021 г.
	№ 408-п

	гп Северо-Енисейский


О правовом регулировании дистанционной (удаленной) работы в администрации Северо-Енисейского района
(актуальная редакция, с учетом изменений внесенных  постановлением администрации Северо-Енисейского района от 28.07.2022 № 342-п)
В соответствии с Федеральным законом от 08 декабря 2020 года № 407-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях», с учетом постановления Правительства Красноярского края от 05 апреля 2020 года № 192-п «Об утверждении превентивных мер, направленных на предупреждение распространения коронавирусной инфекции, вызванной 2019-nCoV», Рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений сторонам социального партнерства по организации дистанционной (удаленной) работы и по определению категорий работников, в приоритетном порядке временно переводимых на дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях, утвержденных решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 26.03.2021, руководствуясь статьей 34 Устава Северо-Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Положение о правовом регулировании дистанционной (удаленной) работы в администрации Северо-Енисейского района согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Управлению делами администрации Северо-Енисейского района обеспечить:

1) ознакомление под роспись с настоящим постановлением муниципальных служащих и иных работников администрации Северо-Енисейского района;
2) размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования Северо-Енисейский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admse.ru).
2.1. Отделу информационного и программного обеспечения управления делами администрации Северо-Енисейского района в срок до 01 сентября 2022 года обеспечить:

1) возможность использования единого портала государственных и муниципальных услуг для взаимодействия с представителем нанимателя (работодателем) работникам и лицам, поступающим на работу в администрацию Северо-Енисейского района, завершившим прохождение процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

2) взаимодействие информационной системы представителя нанимателя (работодателя) и единого портала государственных и муниципальных услуг (далее - единый портал) с использованием:

технологии прикладного программного интерфейса, предназначенной для взаимодействия внешних информационных систем с отдельными информационно-технологическими и телекоммуникационными элементами инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме, интегрированной с подсистемой единого личного кабинета единого портала в соответствии с методическими материалами, размещенными на справочном информационном ресурсе федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий;

с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

3) возможность размещения электронных документов в личном кабинете работника на едином портале;

4) оформление электронных подписей, предусмотренных статьей 22.3 Трудового кодекса Российской Федерации, работникам и лицам, поступающим на работу в администрацию Северо-Енисейского района, в соответствии с указаниями Главы Северо-Енисейского района о выдаче таких подписей;

5) сохранность электронных документов в течение сроков, установленных законодательством Российской Федерации об архивном деле, в том числе в случае, если электронный документооборот осуществляется с использованием информационной системы представителя нанимателя (работодателя) либо цифровой платформы «Работа в России».
(пункт 2.1 введен постановлением администрации Северо-Енисейского района от 28.07.2022 № 342-п)
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам Михалеву Е.А.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Временно исполняющий полномочия

Главы Северо-Енисейского района,

первый заместитель главы района





    А.Н. Рябцев
Приложение к постановлению

администрации Северо-Енисейского района

от 11.11.2021 № 408-п
Положение о правовом регулировании дистанционной (удаленной) работы в администрации Северо-Енисейского района
1. Настоящее Положение (далее - Положение) в соответствии с Федеральным законом от 08 декабря 2020 года № 407-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях» является локальным нормативным актом представителя нанимателя (работодателя), устанавливающим правовое регулирование дистанционной (удаленной) работы в администрации Северо-Енисейского района в части, установленной для такого регулирования Трудовым кодексом Российской Федерации.

2. Для заключения трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции дистанционно, необходимо предъявление документов, предусмотренных статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации.
В случаях временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях, перечень которых установлен статьей 3129 Трудового кодекса Российской Федерации, допускается направление представителю нанимателя (работодателю) скан-образов необходимых документов или их цифровых изображений (фотографий) с условием обязательного последующего направления оригиналов или нотариально заверенных копий указанных документов на бумажном носителе по почте заказным письмом с уведомлением либо личного их представления.

Для целей настоящего Положения скан-образы документов или их цифровые изображения (фотографии) именуются электронными документами.

Несоблюдение требований о направлении (представлении) оригиналов или нотариально заверенных копий указанных документов на бумажном носителе в течение пяти рабочих дней со дня обмена между работником и представителем нанимателя (работодателем) электронными документами влечет применение к работнику мер дисциплинарной ответственности, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

3. Ознакомление работников с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью, в случае выполнения ими трудовой функции дистанционно может осуществляться путем обмена электронными документами (скан-образами документов или их цифровыми изображениями (фотографиями)), которые направляются работникам через информационно-телекоммуникационную сеть, в том числе сеть «Интернет», и (или) сети связи общего пользования, в том числе с использованием программного обеспечения (приложений) WhatsApp Messenger, Viber и иных приложений, передающих и принимающих информацию с использованием сетей электросвязи.
В течение одного рабочего дня со дня направления работнику представителем нанимателя (работодателем) локального нормативного акта в форме электронного документа для ознакомления работник обязан направить работодателю сообщение, подтверждающее факт его ознакомления с таким актом. Указанное сообщение направляется представителю нанимателя (работодателю) тем же способом, которым оно было получено работником (с той же электронной почты и (или) с того же номера, на которые был направлен для ознакомления электронный документ).

Неисполнение настоящей обязанности влечет применение к работнику мер дисциплинарной ответственности, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Взаимодействие работника с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно по вопросам, определенным статьей 3123 Трудового кодекса Российской Федерации, при отсутствии у работника электронной подписи осуществляется путем направления на бумажном носителе по почте заказным письмом с уведомлением либо личного предоставления оригиналов или нотариально заверенных копий документов. 
При направлении документов по почте работник должен учитывать сроки их пересылки. 

Обязанность рассмотрения и принятия соответствующих решений по документам, полученным от работника в период выполнения им трудовой функции дистанционно (за исключением случаев временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях в порядке, установленном пунктом 2 настоящего Положения), возникает у представителя нанимателя (работодателя) после получения соответствующих документов в установленном настоящим пунктом порядке на бумажном носителе.
4.1. Помимо возможностей взаимодействия работника с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно, установленных настоящим Положением, электронный документооборот может осуществляться представителем нанимателя (работодателем) посредством следующих информационных систем:

Единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» (далее - цифровая платформа «Работа в России») в порядке, определяемом в соответствии с законодательством о занятости населения в Российской Федерации. В этом случае доступ к цифровой платформе «Работа в России» обеспечивается в том числе посредством единого портала государственных и муниципальных услуг с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации);

информационной системы представителя нанимателя (работодателя), позволяющей обеспечить подписание электронного документа в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, хранение электронного документа, а также фиксацию факта его получения сторонами трудовых отношений (далее - информационная система работодателя).
(пункт 4.1 введен постановлением администрации Северо-Енисейского района от 28.07.2022 № 342-п)
5. В случае, если для осуществления взаимодействия работника с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения трудовой функции дистанционно работником используется усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника, срок подтверждения получения им электронного документа от представителя нанимателя (работодателя) составляет не более одного рабочего дня со дня получения соответствующего документа.

6. Для фиксации направления (получения) электронного документа работником и представителем нанимателя (работодателем) при взаимодействии по электронной почте обязательно используются следующие параметры:
тема сообщения – ознакомление/подтверждение ознакомления с электронным документом (наименование и реквизиты документа);

важность сообщения – «высокая»;

уведомление о прочтении – атрибут активирован;

адрес отправки – официальный электронный адрес представителя нанимателя (работодателя), электронный адрес, указанный работником для взаимодействия с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно.

Фиксация факта получения (прочтения) электронных документов, направленных с использованием программного обеспечения (приложений) WhatsApp Messenger, Viber и иных приложений, передающих и принимающих информацию с использованием сетей электросвязи, осуществляется с использованием сервисов таких приложений по номерам телефона уполномоченных лиц представителя нанимателя (работодателя) и работников, указанных ими для взаимодействия с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно.

Фиксация факта получения электронных документов может дополнительно подтверждаться скриншотами.
7. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством работник в период выполнения им трудовой функции дистанционно представляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронного документа в порядке, предусмотренном пунктами 5 или 6 настоящего Положения. Письменное заявление работника направляется в порядке, предусмотренном пунктами 5 или 6 настоящего Положения (а в случае отсутствия электронной цифровой подписи у работника также с учетом пункта 4 настоящего Положения).

8. Взаимодействие работника с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно в части получения служебных заданий, передачи результатов работы и отчетов о выполненной работе осуществляется ежедневно с учетом установленного работнику режима рабочего времени и времени отдыха.

При наличии служебной необходимости, связанной с необходимостью срочного выполнения работником трудовой функции за пределами рабочего времени, привлечение работника к сверхурочной работе производится по правилам, установленным статьей 99 Трудового кодекса Российской Федерации, при наличии соответствующего документа представителя нанимателя (работодателя).
9. Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях, перечень которых установлен статьей 3129 Трудового кодекса Российской Федерации, не является основанием для изменения режима рабочего времени, установленного работнику при приеме на работу.

В случае необходимости осуществления трудовой функции за пределами рабочего времени, такая необходимость должна быть определена (обоснована) работником и подтверждена в электронном документе уполномоченным лицом представителя нанимателя (работодателем). Выполнение трудовой функции за пределами рабочего времени без предварительного подтверждения представителем нанимателя (работодателем) необходимости и обоснованности ее осуществления в такое время не влечет обязанности представителя нанимателя (работодателя) по ее дополнительной оплате.
В случае, если при переводе на дистанционную работу объем выполняемых работником трудовых обязанностей существенно сокращается, работнику может быть установлено неполное рабочее время в порядке, определенном Трудовым кодексом Российской Федерации.

10. Представитель нанимателя (работодатель) вправе вызывать дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте, при условии направления такого вызова в форме электронного документа в порядке установленном настоящим Положением.

Время, затраченное дистанционным работником на проезд к стационарному рабочему месту, входит в рабочее время.

11. В случае возникновения права на отпуск в соответствии с графиком отпусков, утвержденным в установленном порядке представителем нанимателя (работодателем), в период выполнения работником трудовой функции дистанционно ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть предоставляются работнику в общем порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. Ознакомление с документами, связанными с предоставлением отпуска работнику, осуществляется в порядке, установленном настоящим Положением для взаимодействия работника с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно.

В случае необходимости предоставления отпуска работнику в период, отличный от установленного графиком отпусков, для решения вопроса о предоставлении такого отпуска работник не менее чем за десять дней направляет заявление представителю нанимателя (работодателю) в порядке, установленном настоящим Положением для взаимодействия работника с представителем нанимателя (работодателем) в период выполнения работником трудовой функции дистанционно.

12. В срок не позднее одного рабочего дня со дня подписания трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции дистанционно, представитель нанимателя (работодатель) обеспечивает дистанционного работника оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, необходимыми для выполнения им трудовой функции (далее - оборудование).
Представитель нанимателя (работодатель) несет расходы на создание и (или) эксплуатацию информационной системы работодателя, а также создание, использование и хранение электронных документов.
(абзац введен постановлением администрации Северо-Енисейского района от 28.07.2022 № 342-п)
В этом случае с дистанционным работником заключается договор о материальной ответственности, а оборудование передается ему в подотчет. 

При необходимости представитель нанимателя (работодатель) проводит обучение дистанционного работника применению оборудования, предоставленного или рекомендованного им.
В случае отсутствия материальной, технической или иной возможности представителя нанимателя (работодателя) обеспечить работника, выполняющего трудовую функцию дистанционно, оборудованием, для указанных целей используется принадлежащее работнику или арендованное им оборудование. 

Вопрос о возможности использования работником, выполняющим трудовую функцию дистанционно, принадлежащего ему или арендованного им оборудования решается до подписания трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции дистанционно, фиксируется в таком трудовом договоре (дополнительном соглашении) и не может быть изменен в течение срока действия такого договора (дополнительного соглашения).
При заключении договора аренды (проката) оборудования такие расходы при наличии предварительного согласия представителя нанимателя (работодателя) подлежат компенсации за его счет. В этом случае для получения компенсации работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно, обязан представить документы, подтверждающие понесенные расходы (договор аренды (проката), документы, подтверждающие внесение платы по нему). Компенсации подлежат расходы работника, выполняющего трудовую функцию дистанционно, за весь период выполнения им трудовой функции дистанционно.
При заключении работником, выполняющим трудовую функцию дистанционно, договора аренды (проката) оборудования представитель нанимателя (работодатель) вправе требовать установление в нем дополнительных условий об использовании оборудования, рекомендованного работодателем.
В случае использования для выполнения трудовой функции оборудования, принадлежащего работнику, выполняющему трудовую функцию дистанционно, представитель нанимателя (работодатель) компенсирует работнику использование такого оборудования за весь период выполнения им трудовой функции дистанционно. Компенсация производится на основании представленных работником документов, подтверждающих амортизацию оборудования, расходы по оплате электроэнергии, интернет-трафика и проч. А при отсутствии таких документов или невозможности подтверждения расходов – в размере 100 рублей за каждый календарный месяц выполнения трудовой функции дистанционно (а при выполнении трудовой функции в течение неполного календарного месяца – пропорционально отработанному времени, исходя из фиксированной суммы, установленной настоящим абзацем).

При использовании работником, выполняющим трудовую функцию дистанционно, предоставляемого или рекомендованного представителем нанимателя (работодателем) оборудования представитель нанимателя (работодатель) обязан ознакомить работника с требованиями охраны труда при работе с данным оборудованием. 
В случае использования работником, выполняющим трудовую функцию дистанционно, личного или арендованного оборудования (при отсутствии и (или) неисполнении рекомендаций представителя нанимателя (работодателя) по его использованию) представитель нанимателя (работодатель) не несет ответственности за несоблюдение работником требований охраны труда при работе с данным оборудованием.
13. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно представитель нанимателя (работодатель) исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда в случаях и порядке, предусмотренных настоящим Положением.
14. Отсутствие взаимодействия работника, выполняющего трудовую функцию дистанционно, с представителем нанимателя (работодателем) без уважительной причины по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса представителя нанимателя (работодателя) является дополнительным основанием для прекращения трудового договора с дистанционным работником.

15. В случае изменения местности выполнения трудовой функции дистанционным работником, влекущего невозможность выполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях, дистанционный работник обязан уведомить представителя нанимателя (работодателя) о таком изменении заблаговременно, но не позднее одного рабочего дня до прекращения возможности выполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

При невозможности сохранения за дистанционным работником места работы на период предстоящего изменения местности (например, путем предоставления работнику отпуска на этот период) трудовой договор с дистанционным работником должен быть прекращен.
























