	Общество с ограниченной ответственностью «Русфуд»
ИНН 7718123456, КПП 771801001, ОКПО 12345678

	наименование организации, идентификационные коды (ИНН, КПП, ОКПО)


Приказ № 21 

о переходе на особый режим работы в связи с распространением коронавирусной инфекции

	г. Москва
	25.10.2021 года


В связи с Указами Президента РФ от 20 октября 2021 года № 595, Мэра Москвы от 21 октября 2021 года № 62-УМ 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Перевести ООО «Русфуд» на особый режим работы на период с 28 октября 2021 года по 7 ноября 2021 года в связи с распространением новой коронавирусной инспекции.

2. Перевести на удаленную работу бухгалтерию, отдел кадров, юридический отдел, отдел маркетинга, отдел продаж на период с 28 октября 2021 года по 7 ноября 2021 года.

3. Руководителям отделов, переходящих на удаленную работу:

3.1. Уведомить персонал своего отдела о переходе на удаленную работу.

3.2. Провести инструктаж о порядке взаимодействия между сотрудниками, деловой переписке, представления отчетности о выполненной работе руководителю своего отдела.

3.3. Установить порядок взаимодействия между сотрудниками отделов, переходящих на удаленную работу и сотрудников, которые будут работать в организации.
4. Отделу кадров:
4.1. Оформить дополнительные соглашения к трудовым договорам сотрудников отделов, направляемых на удаленную работу. 
4.2. Оформить отпуск за свой счет работникам, которые не имеют возможности работать в режиме удаленной работы. 
Ответственный — начальник отдела кадров Смирнова О. Б.

5. Отделу информационных технологий:

5.1. Организовать предоставление удаленного доступа сотрудникам отделов, переходящих на удаленную работу.

5.2. Провести инструктаж о правилах работы в режиме удаленного доступа.
5.3. Выделить служебные ноутбуки работникам, по их заявкам. 
Ответственный — начальник отдела информационных технологий Тимофеев А.В.

6. Производственному цеху № 1:

6.1. Продолжать работать в обычном режиме.

6.2. Обеспечить сотрудников защитными масками и антисептическими средствами для обработки территории цеха и рабочих мест. 
6.3. Измерять сотрудникам температуру ежедневно перед началом рабочей смены. Работников, у которых температура превышает норму, отстранять от работы с направлением к врачу. Данные об измерении температуры вносить в журнал регистрации температуры сотрудников.
Ответственный — начальник производственного отдела № 1 Белкин В.П.

7. В связи с сокращением объема заказов в производственном цехе № 2 объявить простой на период с 28 октября по 7 ноября 2021 года.

8. Освободить сотрудников цеха № 2 от обязанности на период простоя присутствовать на рабочем месте.

9. Бухгалтерии оплатить простой сотрудникам цеха № 2 в размере 2/3 оклада. Ответственный – главный бухгалтер Иванова С.А..

	Генеральный директор
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