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Положение 

о дистанционной (удаленной) работе в Государственном бюджетном 

общеобразовательном учреждении Республики Крым «Керченский учебно-

воспитательный комплекс-интернат-лицей искусств» 

 

                                        1. Общие положения  

         1.1. Настоящее Положение о дистанционной (удаленной) работе (далее – Положение) 

разработано в целях регулирования и регламентирования трудовых отношений, прав и 

обязанностей работников ГБОУ РК ««Керченский учебно-воспитательный комплекс-

интернат-лицей искусств» (далее - Учреждение).  

         1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иным действующим законодательством Российской Федерации.  

         1.3. Настоящее Положение обязательно для соблюдения всеми работниками 

Учреждения, выполняющими трудовые функции вне местонахождения работодателя 

(дистанционно).  

 

2. Основные понятия 

          2.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее – дистанционная работа, выполнение 

трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне местонахождения 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 сети Интернет, и сетей общего пользования. Трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться 

выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в 

течение срока действия трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору) 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) (ч. 1,2 ст. 312 .1 Трудового кодекса Российской Федерации).  

          2.2. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший трудовой 

договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, указанные в ч. 2 ст. 312.1 

Трудового кодекса Российской Федерации, а также работник, выполняющий трудовую 

функцию дистанционно, в соответствии с локальным нормативным актом, принятым 

работодателем в соответствии со ст.312.9 Трудового кодекса Российской Федерации (далее 

– работник) (ч. 3 ст. 312.1 Трудового кодекса Российской Федерации).                                    

         



 

                3. Заключение трудового договора с дистанционным сотрудником 

          3.1. 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 

Трудового кодекса Российской Федерации. При этом в качестве места заключения 

трудового договора о дистанционной работе, соглашений об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора о дистанционной работе указывается 

местонахождение Учреждения.  

          3.2. По письменному заявлению дистанционного работника Учреждение не позднее 

трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязано направить дистанционному 

работнику, оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или 

дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

 

4. Порядок временного перевода работника  

на дистанционную (удаленную) работу 

          4.1 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 может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 

органом местного самоуправления.  

         4.2. Согласие работника на такой перевод не требуется.  

         4.3. Временный перевод работников на дистанционный режим работы оформляется 

приказом директора с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. Приказ о временном переводе сотрудников ГБОУ РК 

««Керченский учебно-воспитательный комплекс-интернат-лицей искусств» на 

дистанционную работу должен содержать:  

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в п. 4.1 настоящего Положения, 

послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу;  

- список работников, которых временно переводят на дистанционную работу;  

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу; 

- 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; - иные положения, связанные с 

организацией труда работников, временно переводимых на дистанционную работу.  

          4.4. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с приказом под подпись.  

          4.5. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 

по указанным в п.4.1 настоящего Положения основаниям, внесение изменений в трудовой 

договор с работником не требуется. По окончании срока такого 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 её выполнению. 

        4.6. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ.  

          4.7. На период временного перевода на дистанционную работу у работников 

сохраняется ранее установленный режим рабочего времени и времени отдыха. По 

соглашению между Работником и Работодателем может быть установлен иной график 

работы. 

          4.8. Руководители структурных подразделений проводят инструктаж по 

«Инструкции по охране труда для дистанционных сотрудников» с работниками, 

которые уходят на дистанционную работу. 

  

         5. Расторжение трудового договора с дистанционным работником 

          5.1. Расторжение трудового договора с дистанционным работником по инициативе 

Учреждения производится по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, трудовой договор 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. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения 

трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей 

по трудовому договору на прежних условиях.  

          5.2. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) Учреждения о прекращении трудового договора, предусматривающего 

выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или 

временно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель в течение трех 

рабочих дней со дня издания приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора 

направляет дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на 

бумажном носителе.  

 

6. Организация работы дистанционного работника 

          6.1. После подписания трудового договора (дополнительного соглашения к 

трудовому договору и приказа) дистанционный работник приступает к выполнению 

должностных обязанностей, указанных в трудовом договоре и должностной инструкции 

сотрудника. 

          6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника 

определяется трудовым договором(дополнительным соглашением к трудовому договору).  

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в 

рабочее время.  

         6.3. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно трудовому 

договору путем перевода денежных средств на банковский счет дистанционного 

работника.  

         6.4. Дистанционный работник ежедневно предоставляет отчеты об исполнении 



должностных обязанностей на адрес электронной почты непосредственного руководителя 

с предоставлением их на бумажном носителе после окончания работы в дистанционном 

режиме. 

         6.5. Дистанционный работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в 

Интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять 

электронную почту.  

 

7. Взаимодействие с дистанционным работником 

          7.1. Взаимодействие учреждения с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами (к электронным 

документам, в частности, относятся: сканобразы (цветные фотокопии, скриншоты) 

документов - распоряжений, уведомлений, требования работодателя, заявления и 

извещения работника, планы выполнения работ, отчеты различных форм и видов, запросы 

и электронная переписка сторон и т. д.), так и путем обмена документами, пересылаемыми 

по почте, а также с помощью иных средств связи: телефонной, мобильной, интернет и т.д. 

Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по 

электронной почте.  

          7.2. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личному мобильному 

телефону, сообщенным Работником добровольно. Контактная информация Работника 

указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при 

временном переводе на дистанционную работу. Также Работник предоставляет согласие на 

обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) 

сведений).  

          7.3. При взаимодействии с Работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется директором ГБОУ РК ««Керченский учебно-воспитательный комплекс-

интернат-лицей искусств», о чем Работник должен быть своевременно уведомлен по 

электронной почте. 7.4. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференц-связи Работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и 

программе (способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия.  

          7.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (ст. 62 Трудового кодекса 

Российской Федерации), 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, если это указано в 

заявлении, в форме электронного документа.  

          7.6. Если после перевода на дистанционную работу Работник не выходит на связь, то 

на него составляется акт о невыходе Работника на связь, который должен быть направлен 

Работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 

осуществлять по электронной почте с дублированием информации с помощью программы-

мессенджера.  

 

8. Обмен кадровыми документами, листками нетрудоспособности 

          8.1. Работникам рекомендуется по возможности оформлять электронные листки 

нетрудоспособности.  

          8.2. Предоставлять бумажные листки нетрудоспособности, заявления об отпусках, 

другие кадровые документы в период временного перевода на дистанционную работу в 

виде электронных образов - фото или сканированную копию документа направлять по 

электронной почте.  



          8.3. При необходимости ознакомить Работника с документом под подпись (в том 

числе с локальным нормативным актом) ему направляется данный документ по 

электронной почте. Работник должен ответными письмом отправить скан расписки в 

произвольной форме об ознакомлении с данным документом (в расписке обязательно 

должны быть указаны: Ф.И.О. Работника, название, дата и номер документа, с которым он 

ознакомился, дата ознакомления и собственноручная подпись Работника).            

          8.4. Тем работникам, у которых электронной почты нет, рекомендуется пересылать 

сканы или фотографии документов с использованием программы-мессенджера.  

          8.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, учреждение не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи указанного заявления направляет дистанционному работнику 

эти копии по почте заказным письмом с уведомлением или, если это указано в заявлении, в 

форме электронного документа.  

 

9. Охрана труда дистанционных работников 

          9.1. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель 

исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать 

первым части второй статьи 212 трудового кодекса РФ, а также осуществляет 

ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с 

оборудованием.  

Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны 

труда, установленные Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не 

распространяются.  

 

10. Порядок посещения учреждения работником по рабочим вопросам  

          10.1. В период временного перевода на дистанционную работу, посещение 

учреждения по рабочим вопросам возможно в исключительных (экстренных) случаях с 

учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и 

расположения учреждения, и только после согласования с руководителем. 

 

12. Заключительные положения 

         12.1. Настоящее положение вступает в силу с 20 октября 2023 года и действует 

бессрочно до принятия нового положения.  

         12.2. Все изменения и дополнения к настоящему Положению должны быть 

утверждены приказом директора ГБОУ РК ««Керченский учебно-воспитательный 

комплекс-интернат-лицей искусств».  


