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Аннотация
Книга «Дистанционный сотрудник. Как работать по ТК

без офиса» освещает вопросы организации дистанционной
работы, включая заключение трудового договора, режим
рабочего времени, компенсацию и обеспечение оборудования,
а также рассматривает вопросы социального обеспечения и
коммуникации.
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Сегодня всё больше людей выбирают дистанционную ра-

боту как способ организации своего профессионального пу-
ти. Современные технологии позволяют нам выполнять за-
дачи вне традиционных офисных стен, будь то дома, в кафе
или даже на другом конце света. Однако, несмотря на оче-
видные преимущества такой формы занятости, многие стал-
киваются с  вопросами правового характера: как правиль-
но оформить трудовые отношения, какие права и обязанно-
сти у дистанционного сотрудника, как организовать рабочий
процесс и обеспечить социальную защиту?

Эта книга призвана ответить на эти и другие важные во-
просы, касающиеся дистанционной работы в рамках россий-
ского законодательства. Мы рассмотрим, как правильно за-



 
 
 

ключить трудовой договор, организовать рабочее место, кон-
тролировать выполнение задач и получать заработную пла-
ту. Особое внимание будет уделено социальным гарантиям
и  компенсациям, а  также практическим аспектам работы
на расстоянии от работодателя.

Цель данной книги – предоставить читателю полное руко-
водство по правовым и организационным вопросам дистан-
ционной работы, чтобы каждый мог уверенно и законно за-
ниматься своим делом, независимо от места нахождения.



 
 
 

 
Глава 1. Организация

дистанционной работы
 
 

1.1. Заключение трудового договора
 

При переходе на  дистанционную форму работы одним
из  ключевых моментов является правильное оформление
трудовых отношений. Дистанционные сотрудники имеют
те же права и обязанности, что и обычные работники, но есть
некоторые особенности, которые необходимо учитывать при
заключении трудового договора.

 
Что нужно знать о трудовом договоре

для дистанционного сотрудника?
 

Трудовой договор может быть заключен как в письменной
форме, так и с использованием электронных средств связи.
Для этого используется электронная подпись, которая долж-
на соответствовать требованиям Федерального закона №63-
ФЗ «Об электронной подписи». Важно убедиться, что рабо-
тодатель использует сертифицированные средства электрон-
ной подписи.

В трудовом договоре должны быть указаны условия, ха-



 
 
 

рактерные именно для дистанционной работы. Это включа-
ет:

–  Место выполнения работы (например, домашний ад-
рес);

–  Режим рабочего времени и  порядок взаимодействия
с работодателем;

– Условия предоставления оборудования и программного
обеспечения;

– Способы контроля за выполнением обязанностей.
Изменение условий труда. Если работник ранее работал

в офисе и переходит на дистанционную работу, потребуется
внести изменения в действующий трудовой договор. Эти из-
менения оформляются дополнительным соглашением к до-
говору.

 
Основные ошибки при

заключении трудового договора
 

Некоторые работодатели допускают ошибки при оформ-
лении трудовых договоров с дистанционными сотрудника-
ми. Вот несколько наиболее распространенных:

– Отсутствие четкого указания на дистанционный харак-
тер работы;

– Неправильное оформление режима рабочего времени;
– Недостаточно подробное описание порядка использова-

ния электронного документооборота.



 
 
 

Чтобы избежать этих ошибок, важно внимательно изу-
чить законодательство и проконсультироваться с юристом,
если возникают сомнения.



 
 
 

 
1.2. Рабочее место и оборудование

 
Организация рабочего места дистанционного сотрудника

имеет свои особенности. Работодатель обязан создать усло-
вия, обеспечивающие безопасное и эффективное выполне-
ние трудовых обязанностей.

 
Обязанности работодателя

 
Работодатель должен обеспечить дистанционного сотруд-

ника необходимыми средствами для выполнения работы.
К ним относятся:

– Оборудование (компьютер, телефон, принтер и т.п.);
– Программное обеспечение;
– Доступ к корпоративным системам и базам данных.
Однако стороны могут договориться о  том, что часть

оборудования предоставляется работником самостоятельно.
В этом случае в трудовом договоре должно быть прописа-
но, какое именно оборудование и программное обеспечение
предоставляет работодатель, а какое – работник.

 
Ответственность за безопасность

 
Работник обязан соблюдать требования охраны труда, да-

же работая дистанционно. Это касается, в частности, правил



 
 
 

эксплуатации оборудования и соблюдения санитарных норм.
Работодатель, в  свою очередь, должен информировать ра-
ботника об этих правилах и проводить инструктажи по охра-
не труда.

 
Компенсация расходов

 
Если работник использует свое личное оборудование для

выполнения рабочих задач, он имеет право на  компенса-
цию затрат. Размер и порядок выплаты компенсации долж-
ны быть оговорены в трудовом договоре или дополнитель-
ном соглашении.



 
 
 

 
1.3. Режим рабочего
времени и отдыха

 
Одним из преимуществ дистанционной работы является

гибкий график, однако это требует четкой регламентации
в трудовом договоре.

 
Установление графика работы

 
График работы дистанционного сотрудника может от-

личаться от стандартного офисного расписания. Он может
быть:

– Гибким, когда работник сам определяет начало и окон-
чание рабочего дня;

– Сменным, если требуется постоянное присутствие он-
лайн в определенные часы;

– Фиксированным, совпадающим с общим рабочим гра-
фиком компании.

Важно, чтобы режим рабочего времени был четко зафик-
сирован в трудовом договоре, чтобы избежать недоразуме-
ний и конфликтов.

 
Право на отдых

 
Дистанционные сотрудники имеют такие же права на от-



 
 
 

дых, как и офисные работники. Это включает:
– Ежедневный перерыв;
– Выходные и праздничные дни;
– Ежегодный оплачиваемый отпуск.
Работодатель обязан предоставлять эти периоды отдыха

в соответствии с законодательством и условиями трудового
договора.

 
Контроль за соблюдением режима

 
Для контроля за соблюдением режима рабочего времени

могут использоваться различные методы:
– Отчеты о выполненных задачах;
– Использование специальных программ для учета рабо-

чего времени;
– Регулярная связь с руководителем через электронную

почту, мессенджеры или видеоконференции.



 
 
 

 
1.4. Контроль

за выполнением обязанностей
 

Контроль за выполнением должностных обязанностей ди-
станционного сотрудника осуществляется по тем же принци-
пам, что и контроль за обычными работниками. Однако спе-
цифика дистанционной работы накладывает свои особенно-
сти.

 
Методы контроля

 
Наиболее распространенными методами контроля явля-

ются:
– Регулярный отчет о проделанной работе;
– Проверка результатов выполненных заданий;
– Участие в совещаниях и видеоконференциях;
– Использование специализированных программ для мо-

ниторинга активности.
 

Возможные санкции за нарушение
трудовой дисциплины

 
За нарушение трудовой дисциплины дистанционный со-

трудник может быть привлечен к ответственности, аналогич-



 
 
 

ной той, что применяется к обычным работникам. Это мо-
жет включать:

– Замечание;
– Выговор;
– Штрафы (если они предусмотрены внутренними доку-

ментами компании);
– Увольнение в случае систематических нарушений.
Важно помнить, что любые меры дисциплинарного воз-

действия должны быть обоснованы и  документально под-
тверждены.

 
Почему нельзя путать удалённую

и дистанционную работу
 

Хотя термины «удалённая работа» и «дистанционная ра-
бота» часто используются взаимозаменяемо, между ними су-
ществуют юридические различия, которые важно понимать.

 
Удаленная работа

 
Удалённая работа подразумевает выполнение трудовых

обязанностей вне основного места расположения работода-
теля, но она не обязательно регулируется специальными нор-
мами трудового законодательства. Например, фрилансеры
или независимые подрядчики работают удалённо, но их дея-
тельность обычно оформляется гражданско-правовыми до-



 
 
 

говорами, а не трудовыми.
 

Дистанционная работа
 

Дистанционная работа, напротив, чётко определена в рос-
сийском законодательстве (в частности, в статье 312.1 Тру-
дового кодекса Российской Федерации). Она предполагает
выполнение трудовых функций вне стационарного рабоче-
го места, находящегося под контролем работодателя, с ис-
пользованием информационно-телекоммуникационных се-
тей, включая интернет. При этом дистанционный работ-
ник пользуется всеми правами и социальными гарантиями,
предусмотренными для обычных работников.

 
Ключевые отличия

 
– Дистанционная работа строго регламентируется Трудо-

вым кодексом РФ, тогда как удалённая работа может регули-
роваться различными способами, включая гражданско-пра-
вовые договоры.

– Дистанционные работники имеют право на ежегодный
оплачиваемый отпуск, оплату больничных листов, пенсион-
ное страхование и другие социальные льготы, предусмотрен-
ные законом. Удалённые работники, работающие по граж-
данско-правовым договорам, таких льгот могут не иметь.

– Дистанционная работа оформляется трудовым догово-



 
 
 

ром, который должен содержать специфичные условия, та-
кие как режим рабочего времени, порядок взаимодействия
с работодателем и т. д. Удалённая работа может оформлять-
ся разными видами договоров, в зависимости от конкретных
обстоятельств.

–  В  случае дистанционной работы работодатель имеет
право контролировать выполнение обязанностей работника,
используя электронные средства связи и специальные про-
граммы. В  случае удалённой работы контроль может осу-
ществляться иначе, в зависимости от типа заключённого до-
говора.

 
Важность различения

 
Путаница между этими понятиями может привести

к юридическим проблемам как для работодателя, так и для
работника. Например, неправильное оформление трудовых
отношений может лишить работника социальных гарантий
или привести к штрафам для работодателя. Поэтому важ-
но чётко понимать разницу между удалённой и дистанцион-
ной работой и оформлять трудовые отношения соответству-
ющим образом.



 
 
 

 
Глава 2. Социальные

гарантии и компенсации
 
 

2.1. Оплата труда
 

Оплата труда дистанционного сотрудника производится
на тех же условиях, что и для обычного работника. Однако
есть нюансы, которые следует учесть.

 
Порядок начисления заработной платы

 
Заработная плата дистанционного сотрудника начисляет-

ся в соответствии с условиями трудового договора. Обычно
это происходит ежемесячно, но возможны и другие вариан-
ты, например, еженедельная выплата. Важно, чтобы размер
оплаты соответствовал установленному окладу или тарифу,
а  также учитывались премии и надбавки, если они преду-
смотрены.

 
Компенсации за использование

личного оборудования
 

Если дистанционный сотрудник использует своё соб-



 
 
 

ственное оборудование (компьютеры, телефоны, принтеры
и т.д.), он имеет право на компенсацию затрат. Размер этой
компенсации определяется либо трудовым договором, либо
коллективным договором, если таковой имеется. Компенса-
ция может включать в себя расходы на электроэнергию, ин-
тернет, амортизацию оборудования и другие сопутствующие
затраты.

 
Налогообложение

 
Налоги на доходы физических лиц (НДФЛ) удерживаются

работодателем из заработной платы дистанционного сотруд-
ника точно так же, как и у обычных работников. Работода-
тель также уплачивает страховые взносы в фонды социаль-
ного страхования и пенсионного фонда.



 
 
 

 
2.2. Отпуска и больничные листы

 
Дистанционные сотрудники имеют право на  отпуска

и больничные листы на общих основаниях.
 

Предоставление отпусков и их оплата
 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется ди-
станционному сотруднику в соответствии с графиком отпус-
ков, утверждённым работодателем. Продолжительность от-
пуска составляет не менее 28 календарных дней в год. Опла-
чивается отпуск исходя из среднего заработка за последние
12 месяцев.

 
Оформление листков
нетрудоспособности

 
Больничный лист оформляется дистанционным сотруд-

ником так же, как и обычным работником. Листок времен-
ной нетрудоспособности выдаётся медицинским учреждени-
ем и направляется работодателю. На основании этого доку-
мента производится расчёт пособия по временной нетрудо-
способности.



 
 
 

 
2.3. Пенсионное страхование

и социальные выплаты
 

Дистанционные сотрудники пользуются теми  же права-
ми на пенсионное страхование и социальные выплаты, что
и обычные работники.

 
Пенсионные права

дистанционного работника
 

Работодатель обязан перечислять страховые взносы
в Пенсионный фонд России за каждого дистанционного со-
трудника. Это гарантирует ему право на получение пенсии
после достижения пенсионного возраста.

 
Другие виды социальных гарантий

 
К другим видам социальных гарантий относятся:
– Выплаты по беременности и родам;
– Единовременное пособие при рождении ребёнка;
– Пособие по уходу за ребёнком до полутора лет;
– Социальные выплаты в случае инвалидности или потери

кормильца.
Эти выплаты производятся в  соответствии с  действую-



 
 
 

щим законодательством и зависят от статуса работника и его
доходов.



 
 
 

 
2.4. Дополнительные

льготы и компенсации
 

Некоторые работодатели предоставляют дистанционным
сотрудникам дополнительные льготы и компенсации сверх
установленных законом.

 
Образовательные программы

 
Некоторые компании предлагают дистанционным сотруд-

никам возможность участия в образовательных программах,
тренингах и  семинарах. Это помогает поддерживать высо-
кий уровень квалификации и повышает мотивацию.

 
Медицинское обслуживание

 
Некоторые работодатели включают дистанционных со-

трудников в  корпоративные программы медицинского об-
служивания, предоставляя им доступ к качественным меди-
цинским услугам.



 
 
 

 
Спортивные мероприятия

и оздоровительные программы
 

Компании могут организовывать спортивные меропри-
ятия и  оздоровительные программы для своих сотрудни-
ков, включая дистанционных. Это способствует поддержа-
нию здоровья и улучшению общего самочувствия.



 
 
 

 
Глава 3. Практические аспекты

дистанционной работы
 
 

3.1. Коммуникация
с работодателем и коллегами

 
Эффективная коммуникация играет ключевую роль

в успешной дистанционной работе. Важно установить чёткие
каналы связи и правила общения.

 
Средства связи и правила общения

 
Основные инструменты для коммуникации включают:
– Электронная почта;
– Мессенджеры (WhatsApp, Telegram, Slack и др.);
– Видеоконференцсвязь (Zoom, Microsoft Teams, Google

Meet и др.).
Правила общения могут варьироваться в  зависимости

от компании, но обычно включают следующие аспекты:
– Время ответа на сообщения и письма;
– Частота проведения видеоконференций и совещаний;
– Формат подачи информации (тексты, голосовые сооб-

щения, видео).



 
 
 

 
Регулярные встречи и совещания

 
Несмотря на отсутствие физического присутствия, регу-

лярные встречи и совещания помогают поддерживать кон-
такт с  командой и  оставаться в  курсе текущих проектов.
Они могут проводиться в формате видеоконференций или
аудиозвонков. Важно заранее согласовать расписание встреч
и уведомить всех участников.



 
 
 

 
3.2. Самодисциплина

и организация рабочего процесса
 

Одной из главных трудностей дистанционной работы яв-
ляется необходимость самоорганизации и поддержания вы-
сокой продуктивности.

 
Советы по повышению продуктивности

 
–  Определите время начала и  окончания рабочего дня,

а также перерывы на обед и отдых.
– Организуйте своё рабочее место таким образом, чтобы

оно было комфортным и функциональным. Используйте эр-
гономичную мебель и освещение.

– Попробуйте метод Помидоро или другие подходы, кото-
рые помогут вам сосредоточиться на задачах и избегать от-
влекающих факторов.

–  Постарайтесь отделять рабочую зону от  зоны отдыха,
чтобы не смешивать личную жизнь с профессиональной де-
ятельностью.

 
Управление временем и задачами

 
Эффективное управление временем и задачами поможет

вам справиться с нагрузкой и избежать перегрузок.



 
 
 

– Используйте календари, списки дел и приложения для
управления проектами (Trello, Asana, Todoist), чтобы отсле-
живать свои задачи и сроки их выполнения.



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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