Перевод на дистанционную работу
 Порядок действий
1. Получить от работника заявление о переводе на дистанционную работу 
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию о переводе (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
2. Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
3. Cоставить дополнительное соглашение к трудовому договору 
Соглашение составляется в двух экземплярах и подписывается работником и работодателем. Один экземпляр вручается работнику. Экземпляр, хранящийся у работодателя, должен содержать подпись работника о получении своего экземпляра дополнительного соглашения.
4. По желанию оформить запись о выполнении работником дистанционной работы в X разделе личной карточки
5. Получить квалифицированную электроннную цифровую подпись
Подпись необходима для заверения электронных документов в соответствии с  Федеральным законом от 6 апреля 2011 года "Об электронной подписи" №63-ФЗ.
Для  получения квалифицированной электронной цифровой подписи необходимо обратиться в один из удостоверяющих центров. Дополнительные сведения  можно получить на Интернет-странице: http://www.iecp.ru/
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
 Нормативная документация
- ст.72 ТК РФ
- гл. 49.1 ТК РФ
- Федеральный закон от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

