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Приказ № ____

г. Павлодар 






     «_____» ___________ 2021 г.

«Об установлении дистанционной работы на период карантина»

С целью соблюдения Постановления Главного государственного санитарного врача Республики Казахстан от 25 декабря 2020 года № 67 «О дальнейшем усилении мер по предупреждению заболеваний коронавирусной инфекцией среди населения Республики Казахстан (с изменениями на июль 2021 года) и руководствуясь статьей 138 Трудового Кодекса Республики Казахстан

ПРИКАЗЫВАЮ:
 
1. Установить на период действия карантинных ограничений дистанционную работу работникам (список прилагается), не прошедших на 01.08.2021 года вакцинацию двумя компонентами вакцины от COVID-19 и не предоставивших результаты ПЦР-тестирования заболевания COVID-19, выданные не более 7 (семи) календарных дней назад (за исключением работников, имеющих противопоказания к вакцинации и переболевших в течение последних 3-х месяцев).

2. Разъяснить работникам, которым установлена дистанционная работа, что трудовые обязанности казанные работники будут осуществлять вне места расположения работодателя с применением в процессе работы информационно-коммуникационных технологий.

3. Режим рабочего времени и времени отдыха, а также размер и иные условия оплаты труда сохраняется согласно условий трудового договора.

4. Местом выполнения работы для работников установить их фактический адрес проживания без изменений соответствующего пункта трудового договора.
5. IT-отделу запросить у указанных в Приложении 1 к настоящему приказу работников список требуемых для работы в дистанционном режиме программно-технических средств и средств коммуникаций для возможности исполнения ими своих трудовых обязанностей. Работники обязаны использовать в процессе выполнения трудовых обязанностей оборудование, объекты информатизации в соответствии с законодательством Республики Казахстан об информатизации, услуги связи и иные средства, обеспеченные работодателем, а также несут за их порчу, утрату полную материальную ответственность.

6. Бухгалтерии обеспечить передачу оборудования, объектов информатизации в соответствии с законодательством Республики Казахстан об информатизации, средств связи и иных ТМЦ в под отчет по разовому документу, а также подписать со всеми работниками по списку договоры о полной материальной ответственности.
7. В случае наличия у работника собственных программно-технических средств и средств коммуникаций работодатель оплачивает компенсационную выплату в размере не более _______ тенге за полный месяц согласно нормы рабочего времени в месяц, при этом компенсационная выплата производится за фактически отработанное время одновременно с выплатой заработной платы. В указанную сумму включены расходы по оплате услуг связи и стоимость электроэнергии.

8. Работодатель ведет фиксированный учет рабочего времени согласно данных предоставленных руководителями подразделений в виде ежедневного отчета о продленной работе каждого сотрудника.
9. Работники, указанные в Приложении № 1,  в пределах рабочего времени должны находиться в режиме доступности для связи с работодателем. Рабочее время и отдых Работника регламентируется условиями трудовых договоров, настоящего приказа и действующим трудовым законодательством Республики Казахстан, в связи с чем работникам, указанным в Приложении 1, устанавливается пятидневная рабочая неделя, с нормальной продолжительностью рабочего времени, не превышающей 40 часов в неделю, с 9:00 часов до 18:00 часов, с понедельника по пятницу, перерыв для отдыха и приема пищи с 13:00 часов до 14:00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье. При этом устанавливается фиксированный учет рабочего времени, контроль которого будет осуществляться путем установления видеоконференцсвязи работником (-ами) структурного подразделения Работодателя, ответственного за ведение кадрового делопроизводства, не менее 3-х раз в течение рабочего дня (в начале дня, в середине и в конце рабочего дня), а также предоставлением посредством корпоративной почты ежедневных письменных отчетов Директору/ Руководителям подразделений о проделанной работе в течение дня.
10. Руководитель структурного подразделения самостоятельно разрабатывает график и вид выхода работника на связь (конференцсвязь) в течение рабочего дня, но не менее четырех раз в день, а также определяет форму ежедневного отчета.

11. Специалисту по ОТ и ТБ:
1) разработать и обновить в срок до «____» __________ 20___ года инструкцию по безопасности и охране труда при осуществлении рабочего процесса дистанционно и ознакомить в письменном виде работников, указанных в Приложении 1 к настоящему приказу либо ознакомить их посредством курьерской почтовой связи, почтовой связи, факсимильной связи, электронной почты и иных информационно-коммуникационных технологий, или в электронном виде с обеспечением авторизации, идентификации работника и работодателя.
2) Руководителям подразделений провести внеплановый инструктаж с работниками за один рабочий день до установления дистанционной работы.

12. Ответственность за соблюдение техники безопасности на дистанционном рабочем месте возлагается на работника согласно инструкции по технике безопасности на рабочем месте.

13. Работник несет полную ответственность за несоблюдение условий заключенного Трудового договора с Работодателем, в соответствии с Трудовым законодательством Республики Казахстан на период дистанционной работы.

14. Назначить лицом, ответственным за организацию дистанционной работы, а также ведения фиксированного учета рабочего времени специалиста по кадрам ФИО, в части обеспечения программно-техническими средствами и средствами коммуникаций начальника IT-отдела, в части контроля за рабочим временем работников - руководителей структурных подразделений.

15. Специалисту по кадрам ознакомить работников, указанных в Приложении 1 к настоящему приказу, руководителей структурных подразделений и ответственных лиц с приказом под роспись или направить копию приказа по почте заказным письмом с уведомлением о его вручении в течение 1 рабочего дня со дня издания приказа.
16. Настоящий приказ вводится в действие 02.08.2021 года и действует до внесения изменений в Постановления Главного государственного санитарного врача Республики Казахстан от 25 декабря 2020 года № 67 «О дальнейшем усилении мер по предупреждению заболеваний коронавирусной инфекцией среди населения Республики Казахстан и/или отмены карантина на территории Республики Казахстан.
17. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

С приказом ознакомлен:

	наименование должности
	 
	подпись
	 
	расшифровка подписи
	
	дата


Чем руководствоваться при составлении приказа? Ст. 138 ТК РК в редакции ЗРК от 1 июля 2021 года № 61-VII «О внесении изменений и дополнений в Трудовой кодекс Республики Казахстан по вопросам совершенствования правового регулирования дистанционной работы»:
В период введения чрезвычайного или военного положения, объявления чрезвычайной ситуации либо при введении иных ограничительных мероприятий, в том числе карантина, по решению государственных органов или их должностных лиц, а также в других исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или здоровье работников, работодатель вправе актом работодателя временно устанавливать с указанием причин дистанционную работу или комбинированную дистанционную работу до устранения вышеуказанных случаев. При этом обеспечение работников необходимыми для выполнения трудовых обязанностей оборудованием, объектами информатизации в соответствии с законодательством Республики Казахстан об информатизации, услугами связи и иными средствами, а также возмещение расходов определяются актом работодателя.

Акт работодателя в обязательном порядке должен содержать:

1) основание временного установления дистанционной работы и (или) комбинированной дистанционной работы;

2) список работников, в отношении которых временно установлена дистанционная работа и (или) комбинированная дистанционная работа;

3) срок дистанционной работы и (или) комбинированной дистанционной работы, не превышающий даты устранения случая, послужившего основанием для временного установления дистанционной работы и (или) комбинированной дистанционной работы.

4. Работодатель, принимающая сторона обеспечивают работника необходимыми для выполнения трудовых обязанностей оборудованием, объектами информатизации в соответствии с законодательством Республики Казахстан об информатизации, услугами связи и иными средствами. Работодатель несет расходы по их установке и обслуживанию.

Работник обязан использовать в процессе выполнения трудовых обязанностей оборудование, объекты информатизации в соответствии с законодательством Республики Казахстан об информатизации, услуги связи и иные средства, обеспеченные работодателем, принимающей стороной.

В случае, когда работник для выполнения трудовых обязанностей использует собственные оборудование, объекты информатизации в соответствии с законодательством Республики Казахстан об информатизации и иные средства, а также несет расходы по оплате услуг связи, работодателем выплачивается компенсация, размер, порядок и срок выплаты которой устанавливаются по соглашению с работником.

По соглашению сторон работнику, занятому на дистанционной работе, могут возмещаться и иные обоснованные расходы, в том числе стоимость электроэнергии, связанные с выполнением работы для работодателя, принимающей стороны.

5. Для работников, занятых на дистанционной работе, устанавливается фиксированный учет рабочего времени с соблюдением ограничений ежедневной продолжительности рабочего времени, особенности контроля за которым определяются в трудовом договоре или в акте работодателя.

Работник в пределах рабочего времени должен находиться в режиме доступности для связи с работодателем, принимающей стороной.

Работодатель, принимающая сторона не вправе требовать нахождения работника в режиме доступности вне рабочего времени, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 77 и статьей 86 настоящего Кодекса.

В случае необходимости выполнения дистанционной работы вне установленной продолжительности рабочего времени привлечение работника к работе допускается только с его письменного согласия с оплатой в повышенном размере в соответствии со статьями 108, 109 и 110 настоящего Кодекса.

При дистанционной работе, когда выполнение работы не может быть зафиксировано работодателем, принимающей стороной конкретным временем, рабочее время отмечается в документе по учету рабочего времени как выполнение объема работ, установленного трудовым договором, актом работодателя.

По соглашению сторон трудового договора для работников, занятых на дистанционной работе, может устанавливаться режим гибкого рабочего времени в соответствии со статьей 74 настоящего Кодекса.

