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ПОЛОЖЕНИЕ О ДИСТАНЦИОННОЙ РАБОТЕ 

I. Общие условия 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, с Федеральным законом Российской Федерации от 08.12.2020 № 407-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной 

(удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях». 

1.2. Настоящее положение регулирует порядок режима работы дистанционной (удаленной) 

работы. 

1.3. Положение определяет порядок оформления работы сотрудника на дистанционном 

(удаленном) режиме работы согласно Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. Дистанционная (удаленная)  работа - это выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в 

другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, 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 общего пользования, в том числе Интернета.  

1.5. Дистанционный (удаленный) работник - работник, заключивший трудовой договор 

или дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной (удаленной) работе. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной 

основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение 



определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции  на стационарном рабочем месте). Трудовой договор может заключаться как путем 

обмена электронными документами (с использованием усиленной квалифицированной подписи, 

как работодателем, так и работника, либо иной формы подписи, которая определена в локальном 

акте), так и в письменном виде. 

При обмене документами в электронном виде обязательно должно направляться 

подтверждение. 

1.6. Регулированию труда дистанционных работников посвящена глава 49.1 ТК РФ. 

1.7. В соответствии с ч. 2 ст. 312.2 ТК РФ на дистанционных (удаленных) работников в 

период выполнения ими трудовой функции дистанционно (удаленно) распространяется действие 

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

особенностей, установленных настоящей главой 49.1 ТК РФ. 

 

II. 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, могут 

заключаться путем обмена между  работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем 

электронными документами в порядке, предусмотренном ч.1 ст.312.3 настоящего Кодекса.  

2.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трёх 

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 по почте заказным письмом. 

2.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную (удаленную) работу, в форме электронных документов, если 

иное не предусмотрено законодательством РФ. По требованию работодателя данное лицо обязано 

представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

2.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно. 



2.5. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными ч. 3 ст. 68 ТК РФ, может осуществляться путем обмена электронными 

документами. При таком обмене обязательно должно направляться подтверждение о получении. 

2.6. 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 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведётся). 

 

III. Особенности порядка взаимодействия дистанционного  

работника и работодателя 

3.1.При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений 

к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на 

получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а так же при внесении изменений в 

эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами, используется усиленная квалифицированная 

электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись 

или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с 

законодательством РФ об электронной подписи. 

3.2. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осуществляться 

путем обмена электронными документами с использованием других видов электронной подписи 

или в иной форме, позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) 

работодателем документов в электронном виде. 

3.3. 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 в срок, определенный коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

3.4. Дистанционный работник в праве обратится к работодателю с заявлением, либо 

предоставить работодателю объяснения, либо другую информацию, делает это в форме 

электронного документа пересылаемого на электронную почту работодателя. 

3.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 

образом копий документов, связанных с работой (ст.62 ТК РФ), работодатель не позднее 3-х 

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 документооборота, если это указано в заявлении работника. 



3.6. 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 ФЗ 

и иными нормативными правовыми актами РФ, по почте заказным письмом с уведомлением, либо 

предоставляет 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.    

3.7. Порядок взаимодействия работодателя и дистанционного работника, передачей 

результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя устанавливается 

путем передачи отчетов через электронную почту работодателя указанного в трудовом договоре. 

IV. Временный перевод. 

4.1. Временный перевод осуществляется в случаях, ставящих под угрозу жизнь и 

нормальные жизненные условия всего населения или части (эпидемии, катастрофы) и при 

принятии соответственно решения органов местного самоуправления или органов 

государственной власти. 

4.2. Этапы временного перевода: 

- согласие работника не требуется; 

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

- приказ о переводе на дистанционную работу; 

- срок, на который работник временно переводится; 

- порядок обеспечения работника оборудованием и техническими средствами, либо 

компенсационные выплаты работнику за использование принадлежащего ему или арендованного 

им оборудования и технических средств, порядок возмещения затрат; 

- порядок организации труда: режим рабочего времени, включая время общения с 

работодателем, порядок и способ взаимодействия с работником, порядок и сроки предоставления 

отчета работником о выполненной работе.  

 

V. Организация и условия труда 

5.1. Порядок и сроки обеспечения дистанционных работников необходимыми для 

исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками отчетов о 

выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за использование 

дистанционными работниками принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, порядок 



возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы расходов определяются 

трудовым договором о дистанционной работе. 

5.2. В случаях, когда главой 49.1 ТК РФ предусмотрено взаимодействие дистанционного 

работника или лица, поступающего на дистанционную работу, и работодателя путем обмена 

электронными документами, используются усиленные квалифицированные электронные подписи 

(далее - ЭП) дистанционного работника или лица, поступающего на дистанционную работу, и 

работодателя в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами (далее - НПА) РФ. Каждая из сторон такого обмена обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в 

срок, определенный трудовым договором о дистанционной работе. 

5.3. В ситуациях, когда в соответствии с ТК РФ работник должен быть ознакомлен в 

письменной форме, в том числе под роспись, с принимаемыми локальными нормативными актами 

(далее - ЛНА), непосредственно связанными с его трудовой деятельностью, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, такое 

ознакомление также возможно путем обмена электронными документами между работодателем и 

дистанционным работником. 

5.4. В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территорию) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 

действие ст. 166-168 ТК РФ. 

VI. Оплата труда и социальное страхование 

6.1. На дистанционных работников распространяется действие трудового 

законодательства, следовательно, заработная плата им устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда. 

6.2. В силу ст. 135 ТК РФ системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, 

окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за 

работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего 

характера и системы премирования, устанавливаются согласно утвержденного положения об 

оплате труда утвержденного работодателем в рамках трудового законодательства.  

6.3. Выполнение работником трудовой функции дистанционно (удаленно) не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

6.4. В период времени дистанционной работы на работника распространяются гарантии. 

6.5. Если специфика работы, выполняемая работником стационарно, не позволяет его 

временный перевод на дистанционную работу, либо работодатель не может обеспечить 

оборудованием или техническими средствами, то время, в течение которого работник не 

выполняет трудовую функцию считается временем простоя по причинам, не зависящим от 

работника и работодателя, с оплатой не менее 2/3 оклада, рассчитанного пропорционально 

времени простоя. 



 

VII. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха  

дистанционного работника 

7.1. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 

рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается им по своему 

усмотрению. 

7.2. Коллективным договором, локально нормативным актом, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и порядок 

вызова работодателем дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу 

временно, для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на 

работу такого сотрудника по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных ст. 

312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

7.3. Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого 

отпуска и иных видов отпусков определяется трудовым договором о дистанционной работе в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права (ст. 

312.4. ТК). 

VIII. Прекращение трудового договора 

8.1. Расторжение трудового договора о дистанционной работе по инициативе работодателя 

производится по основаниям, предусмотренным трудовым договором. 

8.2. Расторжение трудового договора с дистанционным работником может быть расторгнут 

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. 

8.3. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой 

функции, если это влечёт невозможность исполнения обязанностей на прежних условиях.  

8.4. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора о дистанционной работе осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель в день прекращения данного трудового договора обязан 

направить дистанционному работнику в течение трех рабочих дней с даты увольнения по почте 

заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе (ст. 312.5 ТК). 

 


