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Как организовать работу в кризис, вызванный коронавирусом:
ответы в Готовых решениях
Гиперссылки на НПА приведены по состоянию на апрель 2020 г.
Используйте функцию «Перейти в действующую редакцию»
В период распространения коронавирусной инфекции и введенных в связи с этим ограничительных мер многие компании не могут продолжать свою работу так, как это было прежде. В связи с этим работодатели задумываются о том, как перевести работников на дистанционную работу, отправить в отпуска или даже задаются вопросом увольнений. Все ответы на эти вопросы вы найдете в специальных Готовых решениях, размещенных в системе КонсультантПлюс. Ищите эти Готовые решения по специальной ссылке на главной странице системы, а также в Быстром поиске по словам «Коронавирус. Готовое решение».
Дистанционная работа: перевод, особенности, оплата труда
В сфере трудовых отношений актуальными сейчас являются следующие вопросы. Первый: как верно оформить перевод работника на удаленный режим и особенности такого режима и оплаты труда.
Для многих сейчас это оптимальный вариант. Дело в том, что сотрудники, переведенные на удаленный режим работы, могут работать в течение всех «президентских» нерабочих дней, даже если организация не может вести свою обычную деятельность.
Что касается оформления, нужно обратить внимание на следующие ключевые вопросы. Во-первых, переход на такой режим можно оформлять путем обмена электронными образами документов, а при необходимости на бумаге их можно оформить в последующем. На это неоднократно обращал внимание Минтруд (письма Минтруда России от 26.03.2020 N 14-4/10/П-2696, от 27.03.2020 N 14-4/10/П-2741). Наличие при этом электронной подписи не требуется. Во-вторых, и работник, и работодатель должны быть согласны на такой переход. Никакой обязанности нет ни у одной из сторон.
Затем для такого перехода необходимо подписать дополнительное соглашение к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). И работник, и работодатель могут подписать документ, отсканировать его (или даже сфотографировать) и отправить по электронной почте. Но во избежание будущих споров мы советуем не ограничиваться только этим. Запишите видеозвонок, где работник и работодатель четко заявляют, что они согласны с дистанционной работой. Для пущей уверенности можно в рамках этого еще и зачитать подписываемый документ и проговорить, с использованием каких именно адресов электронной почты со стороны работника и работодателя будет происходить обмен образами документов.
Что касается самого режима, здесь есть несколько основных моментов, которые будет полезно учесть. Во-первых, пропишите в дополнительном соглашении о переводе работника на дистанционную работу, как будете давать ему задания, и как он будет информировать вас о ходе их выполнения. Например, можно сделать так: вы направляете работнику по электронной почте план работы на неделю, а он в конце рабочей недели сдает вам отчет о выполнении этого плана. Если ввиду особенностей планирование работы даже на неделю сделать затруднительно, вы можете предусмотреть ежедневную постановку задач в начале рабочего дня, а в конце этого дня работник будет предоставлять вам отчет. Это позволит не только контролировать выполнение задания, но и вести учет рабочего времени работника.
Советуем также прописать в дополнительном соглашении график работы такого сотрудника, даже если он не будет отличаться от предыдущего. Если не пропишете, то возникает риск недопонимания с работником. Он может посчитать, что вправе сам выбрать график, работая дистанционно. Укажите, в частности, продолжительность рабочей недели и ежедневной работы, чередование рабочих и выходных дней, время начала и окончания работы и перерывы в течение дня. Советуем прописать так же подробно режим работы, даже если он ранее в трудовом договоре был просто в виде ссылки на правила внутреннего трудового распорядка и при этом режим работы не менялся. Так будет удобнее и вам, и работнику.
Советуем также определить, каким способом работник будет ставить вас в известность о начале и окончании своей работы. Например, вы можете обязать его направлять по электронной почте сообщения о начале и окончании работы. То, что работник трудится дистанционно, не снимает с вас обязанности вести учет фактически отработанного им времени.
Подробнее см. Готовое решение: Как оформить дополнительное соглашение о переводе на дистанционную работу во время карантина из-за коронавируса COVID-19.
Неполное рабочее время (неполная неделя)
Следующий вопрос, который сейчас часто возникает: можно ли ввести неполную рабочую неделю и на каких условиях? Ответим сразу: да, ее можно ввести, причем как неполную рабочую неделю, так и неполный рабочий день. И тут возможны следующие варианты. Во-первых, работник согласен – тогда подписываете дополнительное соглашение. Можно ввести временно, на один-два месяца, можно до отмены ограничительных мероприятий. Это может быть как по инициативе работника сделано, так и по инициативе работодателя. И важно здесь только то, чтобы стороны пришли к соглашению и его заключили (абз. 6 ч. 2 ст. 57, ст. 72 ТК РФ).
Другой вариант, если работник не согласится вообще с такой работой. В этом случае смотрите, что происходит. Два месяца работник получает свою зарплату, как она была. Потом он либо переходит на неполное рабочее время, либо его увольняют в связи с отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ).
И обратим внимание на еще один отдельный случай, когда вы вводите режим неполного рабочего времени в связи с угрозой массового увольнения. Здесь работает отдельная норма, и тут процедура идет иная. В этом случае работодатель временно (максимум на шесть месяцев) может изменить режим работы на неполный рабочий день (ч. 5 ст. 74 ТК РФ). И если по истечении срока уведомления работник откажется продолжать работу в режиме неполного рабочего дня, его увольняют по процедуре сокращения со всеми полагающимися при этом выплатами.
Что такое массовое увольнение? Напомним, что его критерии перечислены в соответствующем Постановлении Правительства РФ от 05.02.1993 N 99. Например, это сокращение работников в количестве:
· 50 и более человек в течение 30 календарных дней;
· 200 и более человек в течение 60 календарных дней;
· 500 и более человек в течение 90 календарных дней.
Подробнее:
Готовое решение: Как ввести режим неполного рабочего времени – неполной рабочей недели по инициативе работодателя.
Готовое решение: Как установить неполное рабочее время – неполную рабочую неделю по инициативе работника.
Отпуска очередные и за свой счет
Зачастую сейчас возникают вопросы, можно ли отправить работников в отпуска (очередные или за свой счет) на период введенных ограничительных мер? 
Если работник не согласен, и отпуск у него планировался в другое время, нельзя заставить работника взять очередной отпуск не по графику.
И теперь для отпуска за свой счет. Здесь ситуация прежняя, он оформляется по заявлению работника (ст. 128 ТК РФ). Например, нельзя заставить взять такой отпуск вместо оформления и оплаты простоя, даже в текущей ситуации.
Увольнение, снижение зарплаты, перевод
Рассмотрим вопрос, можно ли уволить работников на период ограничительных мер, так как нет работы и нечем платить им зарплату. Ответим, что нет, само по себе введение ограничительных мер не является самостоятельным основанием для увольнения. Это, конечно, не мешает сторонам достигнуть соглашения (например, прекратить трудовой договор по соглашению сторон). Однако самостоятельного такого условия нет.
Еще один вопрос: можно ли пойти на снижение зарплат? Рассмотрим, какие механизмы снижения затрат работодателя на фонд оплаты труда существуют легально, которые можно применить сейчас.
Итак, первое. Заключение дополнительного соглашения к трудовому договору. То есть стороны договариваются, что заработная плата будет ниже. Второй вариант – перевод на другую должность с менее высокой заработной платой. В частности, временный перевод может понадобиться, чтобы работник мог работать дистанционно из дома, но его постоянная работа не позволяет это сделать в силу своей специфики. Например, менеджер по продажам с разъездным характером, работы может временно и не существовать. Переведен он будет на должность оператора колл-центра с условием о дистанционной работе (звонки клиентам он будет совершать из дома).
Кроме того, возможен временный перевод работника на другую работу и без его согласия. Он допускается в исключительных ситуациях – в частности, если есть угроза жизни или нормальным условиям хотя бы части населения. Перевод возможен на срок до одного месяца до предотвращения таких ситуаций и до устранения их последствий (ч. 2 ст. 72.2 ТК РФ).
Но уже для перевода на работу более низкой квалификации все же потребуется письменное согласие работника. Платить в этом случае придется по новой должности, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Если все же работник не против перевода, оформите его дополнительным соглашением к трудовому договору (в том числе это можно сделать, если его согласие на перевод по закону не требуется).
Следующая опция – это перевод на неполное рабочее время. Например, если вы договорились, что работник из-за обучения детей на дому будет работать на полставки до нормализации ситуации в стране и, соответственно, его зарплата будет ниже.
Отдельно поговорим о снижении зарплат при удаленной работе. Многие сотрудники сейчас продолжают работу удаленно, и напрямую удаленная работа и снижение зарплаты не взаимосвязаны. Если мы говорим о временном снижении, то можно перевести такого работника, помимо дистанционной работы, также на неполное рабочее время. То есть вы можете согласовать: он будет работать неполное рабочее время (очно, если это возможно в вашем регионе, или дистанционно), и вот тогда оплачивайте его работу пропорционально отработанному времени / выполненному объему. Например, часть работы физически невозможно осуществлять дистанционно, а работать по-прежнему нельзя (например, контрагенты прекратили работу в этот период). Поэтому разумно перевести работника на неполное рабочее время, а работнику – согласиться с таким переходом (ч. 1-3 ст. 93, ст. 188, ч. 1-3 ст. 312.1, ч. 1 ст. 312.3 ТК РФ).
Подробнее см. Готовое решение: Как работодателю организовать работу в неблагоприятной эпидемиологической ситуации (при карантине из-за коронавируса COVID-19).
Организация труда после кризиса
Теперь рассмотрим ситуацию: в «постапокалиптическом» мире работодателю захочется сохранить вынужденно сложившийся стиль работы на постоянной основе (например, ему понравится, что часть сотрудников работает на дому). Здесь все зависит от того, какая процедура в период кризиса применялась, что вообще происходило в компании. Например, был применен режим неполного рабочего времени на определенное время. Тогда после окончания все возвращается так, как было: полная занятость и полная заработная плата. Чтобы продлить, нужно будет новое дополнительное соглашение.
Аналогично, если неполное рабочее время применялось, например, до снятия ограничений на функционирование компании. Когда будет прекращено действие ограничений, то все вернется.
Если же сторонами было достигнуто соглашение о том, что работник переходит на дистанционную работу, это может быть соглашение на определенный период. И по его истечении, если стороны его не продлят, сотрудник возвращается в офис. А если такое допсоглашение было бессрочным, то сотрудник продолжает работать дистанционно до заключения нового допсоглашения.
Все эти вопросы подробно освещены в Готовых решениях в системе КонсультантПлюс. Ищите Готовые решения по текущей ситуации в Быстром поиске по словам «Готовое решение. Коронавирус». Вы найдете там подробные материалы, необходимые образцы документов, подготовленные специально под текущую ситуацию.
В завершение хочется пожелать всем, чтобы кризис прошел по возможности для вас безболезненно, и, конечно, здоровья вам и вашему бизнесу!
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