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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с главой 49.1 

Трудового Кодекса РФ в целях регулирования и регламентирования трудовых 

отношений работников государственного бюджетного общеобразовательного 

учреждения Самарской области средней общеобразовательной школы 

«Образовательный центр» пос. Поляков муниципального района 

Большечерниговский Самарской области (далее - ГБОУ СОШ «ОЦ» пос. 

Поляков) в части порядка дистанционной (удаленной) работы. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок дистанционной (удаленной) 

работы и взаимодействия  работников на дистанционной (удаленной) работе. 

1.3. Настоящее Положение действует в соответствии с коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка ГБОУ СОШ «ОЦ» 

пос. Поляков. 

1.4. Дистанционной (удаленной) работой является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, 

вне стационарного рабочего места, при условии использования для выполнения 

данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, 

информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети Интернет, и 

сетей связи общего пользования. 

1.5. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а 

также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в 

соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в 

соответствии со статьей 312.9. Трудового Кодекса РФ, пунктом 9 настоящего 

Положения. 

1.6. В ГБОУ СОШ «ОЦ» пос. Поляков предусматриваются следующие формы 

дистанционной работы:  

1.дистанционная работа на постоянной основе (выполнение работником 

трудовой функции  дистанционно на постоянной основе в течение срока 

действия трудового договора) 

2. временная дистанционная работа (непрерывно в течение определенного 

трудовым договором или    дополнительным соглашением к трудовому 

договору срока, не превышающего шести месяцев); 

3. периодическая дистанционная работа (при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на  стационарном рабочем месте). 

Дистанционная работа возможна для работников ГБОУ СОШ «ОЦ» пос. 

Поляков, если она не приводит к нарушению образовательного процесса и 

позволяет работнику выполнять в полном объеме трудовую   функцию. 

1.7. Условие о выполнении трудовой функции дистанционно на постоянной 

основе должно быть оговорено в трудовом договоре или в дополнительном 

соглашении к трудовому договору на срок действия трудового договора, либо 

на срок выполнения дистанционной работы. 

1.8. Перевод работника на дистанционную работу оформляется приказом 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/1880ce8a33d25b1dc3046956f12dd280ba59ecd5/#dst2479
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ГБОУ СОШ «ОЦ» пос. Поляков с обязательным согласием работника. 

Без согласия работника перевод на дистанционную работу осуществляется в 

случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, работник переводится по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя также осуществляется в случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления (в соответствии со статьей 312.9. Трудового Кодекса РФ, 

пунктом 9 настоящего Положения.) 

1.9. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно (удаленно) распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 

особенностей, установленных Трудовым Кодексом РФ и настоящим 

Положением; сохраняются все социально-трудовые права и гарантии, 

установленные коллективным     договором. 

 

2. Особенности заключения трудового договора и дополнительного 

соглашения к трудовому договору, предусматривающих выполнение 

работником трудовой функции дистанционно. 

2.1. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции 

дистанционно, заключается в письменном виде в соответствии с положениями 

ст. 67 Трудового Кодекса РФ, а также могут заключаться путем обмена  между 

работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными 

документами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 

Трудового Кодекса РФ. 

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 соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса 

РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию 

работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном  носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/1880ce8a33d25b1dc3046956f12dd280ba59ecd5/#dst2479
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/b25f3ceaed375099ba9819406f2405cd05b71f58/#dst2451
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/b25f3ceaed375099ba9819406f2405cd05b71f58/#dst2451
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/#dst100476
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(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 

самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса РФ, может 

осуществляться путем  обмена электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 

работника при условии ее предоставления им, в    том числе путем направления 

по почте заказным письмом с уведомлением. 

2.2. При временном переводе работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях, предусмотренных 

частью 1 статьи 312.9 Трудового Кодекса РФ, пунктом 9 настоящего 

Положения внесение изменений в трудовой договор с работником не 

требуется. 

 

3. Порядок взаимодействия дистанционного работника и работодателя 

3.1. При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) 

и их расторжении путем обмена электронными документами используются 

усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная 

квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная 

электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

3.2. Взаимодействие с дистанционным работником в связи с выполнением 

трудовой функции      дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о 

выполненной работе по запросам работодателя осуществляется путем обмена 

электронными документами, пересылаемыми по электронной почте, а также с 

помощью иных средств связи: телефонной, мобильной, интернет и т.д. 

3.3. К электронным документам, в частности, относятся: скан-образы 

(фотокопии, скриншоты) распоряжений, уведомлений, требования 

работодателя, заявления и извещения работника, планы выполнения работ, 

отчеты различных форм и видов, запросы и электронная переписка сторон и  

т. д. 

3.4. Обмен электронными документами может осуществляться с 

использованием личной электронной  почты, других видов электронной почты 

или в иной форме, позволяющей обеспечить фиксацию факта получения 

работником и (или) работодателем документов в электронном виде. 

3.5. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа 

от другой стороны. Срок подтверждения от другой стороны составляет не 

позднее двух рабочих дней. 

3.6. Ознакомление работника с локальными нормативными актами, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/#dst420
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непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской 

Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 

ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под 

роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной 

форме, в том числе под роспись, либо путѐм обмена электронными 

документами с использованием простой подписи. 

3.7. В случаях, когда в соответствии с законодательством, работник вправе 

или обязан обратиться к работодателю с заявлением  предоставить 

работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный 

работник делает это в форме электронного документа. При подаче 

дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 

образом копий документов, связанных с работой (статья 62 Трудового 

Кодекса), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

указанного заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии 

на бумажном носителе      (по почте заказным письмом с уведомлением) или в 

форме электронного документа, если это указано  в заявлении работника. 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный        работник направляет работодателю оригиналы 

документов, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным 

письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и 

номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской 

организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная 

медицинская организация и работодатель являются участниками системы 

информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях 

формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

3.8. Взаимодействие работника и работодателя осуществляется в рабочее 

время по графику работы работника, установленным в трудовом договоре, в 

дополнительном соглашении. Режим рабочего времени работников может 

быть изменен по соглашению сторон трудового договора. 

 

4. Режим рабочего времени и отдыха. 

4.1. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника 

определяется в трудовом договоре с работником. 

4.2. При временной дистанционной работе режим рабочего времени и отдыха 

устанавливается в соответствии с трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

4.3. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени устанавливается 

дистанционным работником по своему усмотрению. 

4.4. Работодатель в случае производственной необходимости может 

вызвать работника, выполняющего дистанционную работу временно, для 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/a302936f3dc61c4dbbf9969d5a5f370e2b846e32/#dst2352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_401703/a6e17ab630200e7bbfa7bb0b115f5e44e10c06e3/#dst100200


6 

 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте не более 

одного раза в неделю на время не более 4-х часов в день или  выхода на 

работу такого работника по своей инициативе (за исключением случаев, 

предусмотренных статьей 312.9 Трудового Кодекса для выполнения им 

трудовой функции на      стационарном рабочем месте). 

4.5. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время.  

4.6. Работнику, выполняющему дистанционную работу, предоставляется 

ежегодный оплачиваемый  отпуск и иные виды отпусков в порядке, 

предусмотренном главой 19 ТК РФ. 

 

5. Организация работы дистанционного работника. 

5.1. После подписания трудового договора или дополнительного соглашения 

к трудовому договору дистанционный работник приступает к выполнению 

должностных обязанностей, указанных в трудовом договоре и должностной 

инструкции сотрудника. 

5.2. Работник обязан быть доступным для работодателя и иметь доступ в 

интернет и иные средства связи в течение рабочего времени, режим которого 

указан в трудовом договоре, в том числе: 

- проверять содержимое электронной почты; 

- оперативно рассматривать поступающие от работодателя электронные 

документы;  

- направлять работодателю электронные ответы, электронные документы;  

- осуществлять электронную переписку с работодателем, сотрудниками 

работодателя; 

 -         участвовать в совещаниях и заседаниях по видеоконференцсвязи; 

- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные 

на соблюдение       порядка взаимодействия сторон. 

5.3. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты  информации и иными средствами. 

Дистанционный 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. При этом 

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, в 

порядке, сроки и размерах, которые определяются трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

5.4. При необходимости работодатель проводит обучение работников 

применению оборудования и средств, рекомендованных или предоставленных 

работодателем. Указанное обучение может проводиться, в том числе, с 

использованием дистанционных технологий. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/1880ce8a33d25b1dc3046956f12dd280ba59ecd5/#dst2479
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5.5. В случае направления работодателем дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую 

территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой 

функции, на дистанционного работника распространяется действие статей 

166−168 ТК РФ «Гарантии при направлении работников в служебные 

командировки». 

 

6. Оплата труда. 

6.1. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно 

трудовому договору. 

6.2. Оплата труда работников, временно переведенных на дистанционную 

работу, должна выплачиваться в размере, установленным трудовым договором, 

то есть в том же размере, что и при работе до введения режима дистанционной 

работы, с учетом всех ее составляющих – оклада, доплат, надбавок, премий, 

иных компенсационных и стимулирующих выплат. Выполнение работником 

трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения 

ему заработной платы. 

 

7. Особенности охраны труда дистанционных работников. 

7.1. Работодатель обязан обеспечить дистанционным работникам безопасные 

условия труда, предусмотренные абзацами 17, 20 и 21 части 2 статьи 212 ТК 

РФ, и ознакомить дистанционных работников с требованиями охраны труда 

при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или 

предоставленными работодателем. 

 

8. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

дистанционным работником. 

8.1. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, 

трудовой договор расторгается 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, прекращается в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечѐт невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях. 

8.3. Копию приказа об увольнении (расторжении трудового договора) на 

бумажном носителе работодатель направляет дистанционному работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением в течение трѐх рабочих дней с даты 

увольнения. 

 

9. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу 

по инициативе     работодателя в исключительных случаях 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/72cdf543d373583d0fe6af9b0f102a7b5c58fb6b/#dst860
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/72cdf543d373583d0fe6af9b0f102a7b5c58fb6b/#dst1640
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/72cdf543d373583d0fe6af9b0f102a7b5c58fb6b/#dst101305
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9.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник временно 

переводится по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также осуществляется в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной власти 

и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. 

9.2. Работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по   инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты  информации 

и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

9.3. Работодатель с учѐтом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную  работу, в котором указываются обстоятельства , 

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 работу, порядок обеспечения работников, 

временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств работодателя 

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 оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их 

использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам 

других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно, 

порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, порядок и способ взаимодействия работника с 

работодателем, порядок и сроки представления работниками работодателю 

отчетов о выполненной работе и иные положения, связанные с организацией 

труда работников, временно переводимых на дистанционную работу. 
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Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с данным  локальным актом. 

9.4. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным статьей 312.9. Трудового 

Кодекса РФ, пунктом 9 настоящего Положения, внесение      изменений в 

трудовой договор с работником не требуется. 

9.5. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные для 

дистанционного работника Трудовым Кодексом и настоящим Положением. 

9.6. По окончании срока перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, 

предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к еѐ 

выполнению. 

Окончание дистанционной работы по данному основанию оформляется 

приказом по ГБОУ СОШ «ОЦ» пос. Поляков. 

9.7. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет       осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 

обеспечивает 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. 

 

10. Заключительные положения. 

10.1. Настоящее Положение о дистанционной (удаленной) работе считается 

локальным нормативным актом, согласовывается с мнением Профсоюзного 

комитета, принимается на заседании Общего собрания работников и 

утверждается (либо вводится в действие) приказом руководителя 

образовательной организации. 

10.3. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

оформляются в письменной форме в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

10.4.  Положение о дистанционной (удаленной) работе принимается на 

неопределенный срок.  

6.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/1880ce8a33d25b1dc3046956f12dd280ba59ecd5/#dst2479
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst731
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst731

