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1.Обrrlие положения

1.1. Настоящее Полоrкение о дистанционной (удаленной) работе
(далее - Положение) разработано на основании Федерального закона от 8

декабря 2020 г. Jф 407-ФЗ (О внесении изменений в ТруловоЙ кодекс

Российской Федерации в части реryлирования дистанционной (улаленноЙ)

работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную)

работу по инициативе работодатеJuI в искJIючитеJIьных случаях).

работа, выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение

определенной трудовым договоропл трудовой функции вне места нахождения

ИПFIГ РАН (далее - работодателъ), его филиапц представительства, иного

обособленного структурного подрЕвделения (включая расположенные В

лругой местности), вне стационарного рабочего места, территории ИЛИ

объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при

условии использования для выполнения

осуществления взаимодействия между
вопросам, связанным с ее

данной труловой функilии и для

работодателем и работником по

выIIолнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей свяЗи

общего пользования.
1.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к

трудовому договору может предусматриваться выполнение работником
трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока

действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение

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 трудовой

функции на стационарЕом рабочем месте).

1,.4. Под дистанционным работником понимается работник,
заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к

трудовому договору, а также работник, выполняющий трудовую функцию
дистанционно в соответствии с прикЕtзом и настоящим Положением,

принятым работодателем в соответствии со статьей З12.9 Трудового КоДеКСа

рФ.
1.5. На дистанционных работников в период выполнения ими

трудовой функции дистанционно распространяется действие трудоВоГО

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с

rIетом особенностей, установленных настоящим Положением.



2. Особенности заключения трудового договора и дополниТеЛЬнОГО

соглашения к трудовому договору, предусматриваюпцих выполнение

работником трудовоli функции дистанционно
2.I. По письменному заявлению дистанционного работника

работодатель не позднее трех рабочих дней со дня полуЧения ТаКОГО

заявления обязан направить дистанционному работнику оформлеННЫй

надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополНиТеЛЬНОГО

соглаIцения к трудовому договору на бумажном носителе.

2.2. Пр" заключении трудового договора путем обмена

электронными документами документы, предусмотренные статьей 65

Трудового Кодекса РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом,

поступающим на дистанционн}.ю работу, в форме электронных ДокУМеНТОВ,

если иное не предусмотрено законодательством Российской ФеДеРаЦИИ. ПО

требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариаПЬНО

заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.

2.З. При заключении трудового договора путем обмена

электронными документами лицом, впервые закJIючающим трудовой

договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в

системе индивидуального (персонифицированного) учета, в тоМ ЧиСЛе В

форме электронного документа, самостоятелъно.

2.4. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с

документами, предусмотренными частью третьеЙ сТатьи 68 ТРУДОВОГО

Кодекса РФ, может осуществляться путем обмена ЭлекТрОнНЫМИ

документами в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего

Положения.

Skype и других мессенджеров.

почте, имеют юридическую силу.

3.2. При заключении в

дополнительных соглашений

2.5. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжкУ ДиСТаНЦИОННОГО

работника при
направления по
случаев, если в

условии ее предоставлен}ш им, в том числе путем

почте заказным письмом с уведомлением (за исключением

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федершrьным
законом трудовая книжка на работника не ведется).

3. Особенности порядка взаимодействия

дистанционного работника и работода,геля
3.1. Взаимодействие между работником и работодателем в период

удаленнОй работЫ осуществляется с помощью электронной почты, телефона,

.Щокументы, переданные по электронной

электронном виде трудовых договоров,
к трудовым договорам, договоров о
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материальнои ответственности, ученических договоров на получение

образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым

договорам) и их расторжении путем обплена электронными документами
используются усиленная квалифицированная электронная подпись

работодателя и усиленная квалифицированная электронн€ш подпись иЛИ

усиленная неквалифицированная электронная подпись

соответствии с законодательством Российской Федерации
работника в

об электронной

подписи.
З.З. В целях настоящегО Положения взаимодействие дистанционного

работника и работодателя может также осуществляться путем обмена скан-

копиями документов.
З.4. При осуществлении взаимодействия путем обмена электронными

документами кажд€ш из осуществляющих взаимодействие сторон обязана

направлятъ по электронной почте информацию о получении электронного

документа от другой стороны в течение двух рабочих дней.
С непосредственно связанными трудовой деятельностью

дистанционного работника локаJIьными нормативными актами, приказаМИ

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными

документами, в отношении которьж
Российской Федерации предусмотрено
носителе и (или) ознакомление с ними работника в писъменной форме, в тоМ

числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в

письменной форме, в том числе под
электронными документами (скан-копиями

факт ознакомления) между работодателем и дистанционным работником.
В слулаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ работник

вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставиТЬ

работодателю объяснения либо друryю информацию, дистанционный

работник делает это в форме электронного документа (скан-копии документа
с н€lличием собственнорrIной подписи и датой оформления), отправленноГо

по электронной почте.

3.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче

заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой
(статья 62 Трулового Кодекса РФ), работодатель не позднее трех рабочих
дней со дня подачи ук€ванного заявления обязан направить дистанционномУ

работнику эти копии на бумажном носителе (по почте закuвным письмом с

уведомлением) или в форме электронного документq если ЭТо укаЗанО В

трудовым законодательством

их оформление на бумажном

роспись, либо путем обмена

документов, подтверждающими

заявJIении работника.



З.6. fuя
обязательному

предоставления обязательного страхового обеспечения по

социальному страхованию на слl^лай временной

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный рабОТНИК

направляет работодателю оригин€tлы документов,

федеральными законами и иными нормативными
Российской Федерации, по почте зак€вным письмом с

представJIяет работодателю сведения о серии

нетрудоспособности, сформированного медицинской органиЗацией в фОРМе

электроНногО докуменТа, в слуЧае, если указанная медицинская организацшI

и работодатель являются ,участниками системы информаЦИОННОГО

взаимодействия по обмену сведениями В целях формирования листка

нетрудоспособности в форме эJIектронного документа.
з.7 . Работник обязан:

з.7.|. при отправке рабочих документов исполъзовать исключительно

личную (рабочую) электронную почту, указанную в трудовом договоре
(дополнительном соглашении к трудовому договорУ);

электронной почте и мобильному телефону; немедленно уведомлять
непосредственного руководителя о выходе необходимого для

оборудования и rтрограммного обеспечения из строя, а также о любой

причине, которая препятствует выполнению трудовьгх обязаннОСТеЙ;

работы

З.7.З.проверять электронную почту в рабочее BpeMrI нереже чем

каждые два часа;

З.7.4. отвечать на письма руководителеЙ и коллег, исПОЛЬЗУЯ

электронную почту, в рабочее время не позже двух часов с момента

получения соответствующего письма;

3.7 .5. в рабочее время отвечать на телефонные звонки коЛЛеГ

руководителей. В слуrае невозможности немедJIенно ответить на ЗВОнОК

З.7.2. в течение рабочего дня быть доступным для связи по

другой

работник должен направить звонившему сообщение с укаЗаниеМ ВРеМеНИ,

в течение которого он сможет перезвонитъ. Указанное время не ДОЛЖНО

превышать двух рабочих часов;

З.7.6. предоставлять еженедельные отчеты непосредственному

руководителю о проделанной работе;
З.7 .7 . в сл)л{ае необходимости rrодать официальное заявление

(об отпуске, увольнении и т. д.) и невозможности сделать это личнО РабОТНИК

должен написать заявление

собственноруrной подписью,
отруки набумажном носителе, подписать

отсканировать/сфотографировать заявление

и отправитъ его работодателю по электронной почте. Сотрудник отдела

предусмотренных
правовыми актами

уведомлением либо

и номере листка

кадров обязан сообщить работнику о полr{ении письма не позднее



следующего рабочего дня. Щополнительно работник может отIIравитъ

указанное заявление в адрес работодателя курьером или по почте;

з.7.8. в сл)л{ае необходимости ознакомления работника с приказами,

лок€шьными нормативными актами работодатеJu{ и невозможности сДеЛаТЬ

это лично работодатель отправляет скан-копию соответствующего докуМенТа

работнику на адрес его электронной почты. В этом слу{ае работник обяЗаН

распечатать соответствующий документ (или лист ознакомлениrI к немУ),

расписаться на нем и отправить скан-копию/фото документа рабоТОДаТеЛЮ

по электронной почте. Если работник не может распечатать докУМеНТ,

ондолжен отруки набумаге Еаписать расписку отом, что онознакоМлеН

с соответствующим доку]чIентом работодателя, поставить собственноручнУЮ

подпись, после чего отсканировать или сфотографировать документ
и отправить скан-копию/фото документа работодателю по электронной

почте. Работник считается ознакомленным с соответствующим документоМ В

день его отправки Работнику по электронной почте.

4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха

дистанционного работника
4.|. Рабочее время дистанционного работника устанавливается в

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка работодателя.
Иной режим рабочего времени может быть установлен по соглашениЮ

сторон в трудовом договоре или в дополнительном соглашении к трудовому

договору.
4.2. Работодатель вправе своим распоряжением в письменной форме

вызвать диатанционного работника для выполнения им трудовой фУнКцИИ На

стационарном рабочем месте, предупредив его об этом за 5 рабочих дней.

Работник, в свою очередь, имеет право выйти на работу, письменно иЗВеСТИВ

об этом работодателя (за исключением случаев, предусмотренных СтаТЬеЙ

З|2,9 Трудового Кодекса РФ) дJuI выполнения им трудовоЙ функции на

стационарном рабочем месте.

4.З. Порядок предоставления дистанционному работнику,
выполняющему дистанционную работу на постоянной основе в соотвеТсТВИИ

с трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому

договору, ежегодного оплачиваемого отIIуска и иных видов отпусков

определяется коллективным договором, локulJIьным норматиВныМ аКТОМ,

принятым с учетом мнения выборного органа первичной прОфСОЮЗНОй

организации, в соответствии с Труловым Кодексом РФ и иныМИ аКТаМИ,

содержащими нормы трудового права.

4.4. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска И ИНЫХ

видоВ отпусков дистанционному работнику, выпоJIняющему дистанционную



работодателем включается в рабочее время.

Щополнительные гарантии по оплате труда

проводит обучение

рабоry BpeNIeHHo, осуществляется в порядке, предусмотренном главОй 19

Трудового Кодекса
4.5. Время

б. ОсобенностиорганизациитрудадистанционцыхрабОТНиКОВ
, 6.1. Работодателъ, при наличии возможностеЙ, обеспечиваеТ

дистанционного работника необходимыми для выполнения ИМ ТРУЛОВОЙ

функции оборудование]чI, программно-техническими средствами, среДсТВаМИ

защиты информации и иными средствами.

6.2. .Щистанционный работник вправе с согласия или ведома

работодателя и в его интересах использовать для выполнеНия ТРУДОВОЙ

функции принадлежащие работнику или арендованные им оборУдОваНИе,

программно_технические средства, средства защиты информации и иные

средства. Работодатель выплачивает дистанционному работнику
компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных Им

оборудования) программно-технических средств, средсТВ ЗаЩИТЫ

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные С ИХ

использованием, при н€шичии у дистанционного работника офиЦИаЛЬНЫХ

документов, подтверждающих указанные расходы.
6.3. В слу{ае направления работодателем дистанционного

работника для выполнения служебного поручения в друryю местность (на

другую территорию), отличную от местности (территории) выполнения

рФ.
взаимодействия дистанционного работника (,

дистанционного работника
5.1. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не

может являться основанием для снижения ему заработной платы,

7.

7 .|.

предусмотренные

труловой функции, на дистанционного работника распространяетСя ДеЙСТВИе

статей 166-168 Трудового Кодекса РФ.

Особенности охраны труда дистанционных работн иков

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда

дистанционных работников в период выполнения ими труловой фУНКuИИ

абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцатъ первым части второи статьи

2|2 Трудового Кодекса РФ, а также осуществляет ознакомление

дистанционно работодатель исполняет обязанности,

Пр" необходимости работодателъ
7

дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с

оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными

работодателем.



работника применению оборудования, программно-технических средств,

средств, рекомендованных илисредств заIIIиты

предоставленных
информации и иных

работодателем.

8. ,Щополнительные основания прекращения
трудового договора с дистанционным работником

8.1. Помимо иных оснований, предусмотреI{ных Трудовым Кодексом

РФ, трудовой договор с дистанционным работником может быть расторГНУТ
по инициативе работодателя 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.
8.2. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционнУЮ

работу на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения

работником местности выполнения труловой функции, если это влечеТ

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому ДоГОВОРУ

на прежних условиях.
8.3. В случае если ознакомление дистанционного работника с

приказом (распоряжением) работодатеJuI о прекращении трудового ДоГОВОРа,

предусматривающего выполнение этим работникол,t труловой функции
дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форМе

электронного документ4 работодатель обязан в течение трех рабочих Дней

со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить

дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлениеМ
оформленную надлежащим образом копию ук€ванного приказа

(распоряжения) на бумажном носителе.

9. Порядоквременного перевода работника надистанционную

работу по инициативе работодателя в исключительньш случаях
9.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера,

производственной аварии, несчастного случая на производстве, ПоЖаРа,

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в .llюбых

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или норМаJIЬНЫе

жизненные условия всего населения или его части, работНик МОЖеТ бЫТЬ

временно переведен по инициативе работодатеjul на дистанционнУЮ РабОТУ

на период нztличия указанньж обстоятелъств (случаев). ВременнЫй ПеРеВОД

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя ТаКЖе

может быть осуществлен В случае принятия соответствующего решения



органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.

Согласие работника на такой перевод не требуется.

9.2. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной

профсоюзной организации издает прик€lз, содержащий :

- указание на обстоятельство (случай), послужившее 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

gаботу ("о не более чем на период наличия обстоятельства (слУчая),

послужившего основанием дпя принятия работодателем решения о

временном переводе работников на дистанционную работу);
- порядок обеспечения работников, временЕо переводимых на

дистанционную работу, за счет средств работодатеJIя необходимыми ДЛя

выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием,

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и

иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам
компенсации за использование принадлежащего им или арендованного Ими

оборулования)
информации и

программно-технических средств, средств защиты

иных средств и возмещения расходов, связанных с их

выполнением трудовой функции

использованием, а также порядок возмещения дистанционным рабоТниКаМ

других расходов, связанных

дистанционно;
- порядок организации труда работников, временно переводиМых на

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, ВкЛЮЧаЯ

определение IIериодов времени, в течение которых осуществляется

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего ВРеМеНИ,

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или Трудовым

договором), порядок и способ взаимодействия работника с рабоТоДатеЛеМ
(.rри условии, что такие порядок и способ взаимодействия позвоЛяЮТ

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую
информацию), порядок и сроки представления работниками работодатеЛЮ
отчетов о выполненной работе);

- иные положения, связанные с организацией труда работников,
временно переводимых на дистанционную работу.

9.З. Работодатель обязан ознакомить Работника, временно

переводимого на дистанционную работу, с прикzlзом, указанныМ В ПУНКТе

9 .2. настоящего Положения способом, позволяющим достоверно поДТВерДИТЬ

получение работником такого приказа.



инициативе работодателя на
t

связанные с охраной труда,
работника распространяются гарантии,

обеспечением работника, при наличии

9.4. При временном переводе на дистанционную работу по

инициа^гиве работодателя по основаниям, предусмотренным пунктоМ 9.1.

настоящего Положения, внесение изменений в труловой договор с

работником не требуется. По окончании срока такого перевода ("о не

позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившеГо

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе

работников на дистанционную работу) работодатель обязан lrредоставиТЬ

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а

работник обязан приступить к ее выполнению.
9.5. На период временвого перевода на дистанционную работу по

возможностей, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения

трудовой функции дистанционно оборулованием, программно-техническиМи

средствами, средствами защиты информации и иными средствами.

Работнику компенсируются расходы в связи с использованием работником
принадлежащих ему или арендованных им оборулов ания, програММНО-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также

возмещаются другие расходы, связанные с выполнением дистанционной

работы, при н€tличии у дистанционного работника официальных докУМенТОВ,

подтверждающих указанные расходы.
работы, выполняемой работником на

не позволяет осуществить его временный
9.6. Если специфика

стационарном рабочем месте,

перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либО

работодатель Ее может обеспечить работника необходимыми для

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием,

программно_техническими средствами, средствами защиты информации и

иными средствами, время, в течение которого указанный работниК Не

выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по

причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этоГо

времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового КоДеКСа РФ,
если больший размер оплаты не предусмотрен колJIективными договораМи,

со глашениями ) л ок€шьными нор мативными актами.

10. Заключительные положения
10.1. Настоящее Положение вступает в силу с <01) января 202| года

и действует до официальной отмены или до принятия нового локалъНоГО

нормативного акта.

|0.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее ПоложеНИе

утверждается директором ИПНГ РАН.
10



10.3. Настоящее Положение размещается в информационно-

телекоммуникационной сети <Интернет)) на официшrьном сайте ИПНГ РАН.
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