
Образец приказа о внесении дополнений в Правила внутреннего трудового распорядка (установление дистанционной работы)
Наниматель может разработать и утвердить самостоятельный документ ‒ Положение о дистанционной работе, а также может внести дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка организации, дополнив их отдельной главой – «Дистанционная работа в организации». 

Разработанный проект документа целесообразно согласовать со всеми заинтересованными должностными лицами, руководителями структурных подразделений, в которых предполагается дистанционная работа. С уже утвержденным документом в обязательном порядке необходимо ознакомить всех работников под подпись в соответствии с п. 10 ч. 1 ст. 55 Трудового кодекса Республики Беларусь.
Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка» 
ПРИКАЗ

26.02.2024 № 25
г. Минск
О внесении дополнений в Правила внутреннего 
трудового распорядка ООО «Ромашка»
В связи с возросшими сезонными заболеваниями острыми респираторными инфекциями и на основании ст. 307-1 Трудового кодекса Республики Беларусь
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести следующие дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка ООО «Ромашка», утвержденные приказом от 23.03.2023 № 68:

дополнить главой 5-1 следующего содержания:

«ГЛАВА 5-1
ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА

25-1. В ООО «Ромашка» (далее ‒ Общество) возможно выполнение дистанционной работы работниками в порядке, определенном трудовым законодательством и настоящей главой.

25-2. Дистанционная работа – это работа, предусмотренная должностной инструкцией и трудовым договором работника, выполняемая им вне места нахождения нанимателя с использованием для выполнения этой работы и осуществления взаимодействия с нанимателем информационно-коммуникационных технологий.

25-3. Дистанционная работа может выполняться: 

постоянно;

временно (непрерывно в течение определенного срока, не превышающего шести месяцев в течение календарного года);

быть комбинированной (выполняться постоянно или временно с чередованием в течение рабочего времени (недели или месяца) дистанционной работы и работы по месту нахождения нанимателя).

25-4. Условие о выполнении дистанционной работы может устанавливаться по договоренности между нанимателем и работником как при приеме на работу, так и впоследствии.

25-5. Дистанционная работа может быть инициирована как нанимателем, так и работником.
В случае, если инициатором перехода на дистанционную работу является работник, он подает на имя директора Общества письменное заявление об установлении дистанционной работы, согласованное с непосредственным руководителем (руководителем соответствующего отдела). В заявлении необходимо указать: с какого времени работник желает перейти на дистанционную работу и на какой период, характер такой дистанционной работы (постоянно, временно, комбинированный формат), способы взаимодействия с нанимателем (номер телефона, адрес электронной почты и т.д.), режим рабочего времени, если работник желает его изменить, необходимость предоставления оборудования.
Согласие нанимателя (директора Общества) оформляется резолюцией на соответствующем заявлении работника в установленном в Обществе порядке.
Если же инициатором перехода на дистанционную работу является наниматель, то это является изменением существенных условий труда и оформляется в соответствии со ст. 32 Трудового кодекса Республики Беларусь и должно быть обосновано нанимателем производственными, организационными или экономическими причинами.

25-6. Далее оформлением дистанционной работы занимается отдел кадров: подготавливает проект приказа о дистанционной работе, а если дистанционная работа носит постоянный характер ‒ и дополнительное соглашение, а в случае, если на дистанционную работу принимается новый работник, готовится проект договора с учетом особенностей дистанционной работы, установленных законодательством и настоящей главой.

25-7. Трудовой договор, в том числе изменения и дополнения к нему, оформляемые дополнительными соглашениями, заключается с работником, выполняющим дистанционную работу, только при личном присутствии такого работника.
Местом заключения трудового договора, а также дополнительных соглашений к нему является место нахождения нанимателя. 
В трудовом договоре обязательно указывается, что работа является дистанционной. 
Для выполнения трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией, и осуществления взаимодействия между нанимателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением сторонами, используются средства коммуникации со всеми заинтересованными лицами (сотрудниками Общества): мобильная связь с обязательным указанием номера телефона, корпоративная электронная почта с обязательным указанием ее адреса, иные средства связи (указать какие).

Все средства связи должны быть доступны в рабочие дни в рабочее время, установленное настоящими правилами, либо в рабочее время, указанное в трудовом договоре работника.

Трудовой договор должен содержать адреса корпоративной электронной почты для обмена документами в электронном виде, содержащими письменные задания, иную информацию для исполнения трудовых обязанностей, результаты выполненной работы, ежедневные отчеты, заявления и объяснения работника, уведомления, приказы, проекты документов и иное. Для оперативного взаимодействия сторон указывают номера телефонов.
В случае необходимости ознакомления работника с документами под роспись работник, выполняющий дистанционную работу, может быть ознакомлен с ними путем обмена электронными документами или в электронном виде. Необходимость направления работнику копий документов на бумажном носителе определяется по соглашению сторон.

Работник обязан прибыть в место нахождения нанимателя по адресу (указать адрес местонахождения нанимателя) по первому требованию в любой день. Наниматель обязан не позднее чем за один день уведомить работника о месте (включая указание помещения) и времени, к которому работник должен прибыть. 

25-8. В случае, когда дистанционная работа планируется к выполнению работником временно (до шести месяцев), такое оформление осуществляется только приказом (распоряжением) нанимателя.
В приказе (распоряжении) нанимателя об установлении дистанционной работы должны быть указаны:

временной период дистанционной работы (не более шести месяцев) или часть рабочего времени (в случае комбинированной дистанционной работы), в течение которых работник будет работать дистанционно;

рабочее время и время отдыха;

порядок чередования дистанционной работы и работы по месту нахождения нанимателя (при комбинированной дистанционной работе);

способы взаимодействия нанимателя и работника при выполнении дистанционной работы (при временной дистанционной работе, если эти способы взаимодействия отличаются от общих способов, установленных настоящей главой);

предоставленные работнику оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства и инструменты, связанные с выполнением дистанционной работы.
25-9. Дистанционная работа осуществляется работником, как правило, по адресу его проживания.

25-10. На работников, выполняющих дистанционную работу, распространяются нормы продолжительности рабочего времени и времени отдыха, установленные настоящими правилами.

Работник обязан каждый рабочий день:

до начала работы подтвердить нанимателю (непосредственному руководителю) о начале рабочего дня и получении задания либо сообщить о продолжении выполнения предыдущего задания;

по окончании работы уведомить нанимателя (непосредственного руководителя) об окончании рабочего дня и предоставить отчет о выполненной в течение рабочего дня работе.
25-11. Аппаратно-программные средства обработки информации и материалы, необходимые для дистанционной работы, обеспечиваются работником за свой счет.

Коммунальные и иные платежи, в том числе за пользование аппаратно-программными средствами обработки информации и материалами работника, амортизация оборудования работника нанимателем не возмещаются.
При необходимости работнику могут быть переданы аппаратно-программные средства обработки информации и материалы, необходимое оборудование и иные средства нанимателя по договору безвозмездного пользования с обязательным заключением договора полной индивидуальной материальной ответственности.

Работник должен быть ознакомлен с требованиями охраны труда при работе с аппаратно-программными средствами обработки информации и прочим оборудованием, используемым при дистанционной работе.

25-12. В случае, если дистанционная работа влияет на качество и эффективность выполняемых работником обязанностей, по инициативе непосредственного руководителя такого работника она может быть отменена в порядке, установленном ст. 32 Трудового кодекса Республики Беларусь. 
Отмену дистанционной работы может инициировать сам работник, написав соответствующее заявление нанимателю.

Дистанционная работа может быть отменена в любое время по соглашению сторон.
25-13. На работников, выполняющих дистанционную работу, распространяется общеустановленный законодательством и локальными правовыми актами Общества порядок предоставления трудового отпуска и иных видов отпусков.

25-14. На работников, выполняющих дистанционную работу, распространяется действие законодательства о труде и иных актов законодательства, локальных правовых актов Общества с учетом особенностей, установленных законодательством.

25-15. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей при выполнении дистанционной работы к работнику могут быть применены меры дисциплинарного взыскания, предусмотренные ст. 198 Трудового кодекса Республики Беларусь.
25-16. Ответственность за соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности при дистанционной работе, выполняемой вне места нахождения нанимателя, несет работник».
2. Дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка ООО «Ромашка» утвердить и ввести в действие с даты подписания настоящего приказа.

3. Отделу кадров довести до сведения всех работников дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные настоящим приказом.
	Директор общества


	Подпись
	П.П. Петров


Наталья ПАВЛЮКЕВИЧ,

ведущий юрисконсульт
ООО «Информационное правовое агентство Гревцова»
Актуально на 27.02.2024

