По вопросу: Сотрудник работает на 0.5 ставки специалистом отдела кадров по основному месту работы, 0.5 ставки – внутреннее совместительство мастера и 0.5 (совмещение) мастера. Теперь он хочет перейти на основную ставку мастера и на 0.5 ставки специалистом отдела кадров по совместительству. Можно ли это провести без увольнения с основной ставки?
Сообщаем:  При переводе работника с основного места работы на работу по внутреннему совместительству, равно как и наоборот, можно использовать как схему «увольнение-прием», так и оформить дополнительного соглашение к трудовому договору с изменением условий труда работника. ТК РФ не установлен порядок действий при переходе работника с работы по основному месту работы на работу по совместительству.

С точки зрения минимизации рисков для работодателя предпочтительнее является первая точка зрения, т.к. процедура расторжения и заключения трудового договора законодательством урегулирована.
Для поиска  информации по Вашему вопросу использовали ключевые слова в строке «быстрый поиск»:

«перевод с основного места работы на совместительство»

«перевод с совместительства на основное место работы»

Важные моменты выделены цветом. Ответ подготовлен  16.11.2015 года.

Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций: http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/
==========================================================================================

"Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 05.10.2015) {КонсультантПлюс}

Статья 60.1. Работа по совместительству

(введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).
Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству, определяются главой 44 настоящего Кодекса.

Статья 282. Общие положения о работе по совместительству

Совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.
Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его основной работы, так и у других работодателей.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством.

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

(в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 28.12.2013 N 421-ФЗ, от 02.04.2014 N 55-ФЗ)

Особенности регулирования работы по совместительству для отдельных категорий работников (педагогических, медицинских и фармацевтических работников, работников культуры) помимо особенностей, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными законами, могут устанавливаться в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

(часть шестая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

======================================================================================
"Отдел кадров государственного (муниципального) учреждения", 2013, N 4

Вопрос: Сотрудник нашей организации, занимающий должность заведующего хозяйственной частью, по совместительству работал специалистом по охране труда. Сейчас мы хотим перевести его на основную работу специалистом по охране труда, а по должности заведующего хозяйственной частью оформить совместительство. Как правильно это оформить - путем увольнения или переводом?

Ответ: Исходя из определения совместительства, данного в ст. 282 ТК РФ, работа по совместительству - это работа по другому трудовому договору в свободное от основной работы время.

Для того чтобы работа по совместительству стала для работника основной, необходимо, чтобы трудовой договор по основному месту работы был прекращен с внесением соответствующей записи в трудовую книжку. В таком случае работа по совместительству становится для работника основной, но автоматически это не происходит. В договор, заключенный на работе по совместительству, необходимо внести изменения (например, о том, что работа является основной, а также в случае, если изменяются режим работы и другие условия).
Если в трудовой книжке работника не было записи о работе по совместительству, то после записи об увольнении с основного места работы в виде заголовка указываются полное наименование и сокращенное наименование организации (при его наличии). Затем вносится запись о принятии работника на работу со дня ее начала у конкретного работодателя со ссылкой на соответствующий приказ (распоряжение) и с указанием периода работы в качестве совместителя.

Если в трудовой книжке имеется запись о работе по совместительству, внесенная в свое время по основному месту работы, то после записи об увольнении с основного места работы и полного, а также сокращенного (при его наличии) наименования организации в трудовую книжку следует внести запись о том, что с такого-то числа работа в должности такой-то стала для этого работника основной. В графе 4 делается ссылка на соответствующий приказ (распоряжение).

Далее работник принимается на работу по совместительству в установленном порядке.

Б.А.Чижов Заместитель начальника

отдела делопроизводства Управления
 делами Федеральной службы по труду и занятости,

государственный советник РФ 2-го класса

Подписано в печать
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ПУТЕВОДИТЕЛЬ ПО КАДРОВЫМ ВОПРОСАМ

ИЗМЕНЕНИЕ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

ОСОБЕННОСТИ ИЗМЕНЕНИЙ ОТДЕЛЬНЫХ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

17. Как оформить переход работника с совместительства на основную работу?
Нередка ситуация, когда работник-совместитель увольняется с основной работы и желает, чтобы работа, которую он выполнял по совместительству, стала для него основной.

По вопросу о том, как работодателю оформить переход работника с совместительства на основную работу, существует две позиции.

Позиция 1: Переход работника с совместительства на основную работу оформляется через процедуру "увольнение - прием": трудовой договор о работе по совместительству расторгается и заключается новый трудовой договор по основному месту работы.
Обоснование: Увольнение работника-совместителя с основной работы не означает, что его работа по совместительству в этом случае автоматически становится для него основной работой. Это обусловлено тем, что договор о работе по совместительству имеет ряд условий, характерных исключительно для совместительства. Работа по совместительству регулируется специальными нормами. Такой вывод следует из анализа положений ч. 2 ст. 60.1, гл. 44 ТК РФ.

В связи с изложенным рекомендуется оформлять переход работника с совместительства на основную работу посредством расторжения с ним договора о работе по совместительству и заключения нового трудового договора по основной работе. Стороны вправе так поступить в силу предоставленных им абз. 2 ч. 1 ст. 21, абз. 2 ч. 1 ст. 22 ТК РФ прав. Такое же мнение высказано в письме Роструда от 22.10.2007 N 4299-6-1.

Таким образом, чтобы оформить переход работника с совместительства на основную работу, необходимо:

Шаг 1. Прекратить трудовой договор по совместительству. Это можно сделать, например, по одному из оснований:

- по инициативе работника (п. 3 ч. 1 ст. 77, ст. 80 ТК РФ);

- соглашению сторон (п. 1 ч. 1 ст. 77, ст. 78 ТК РФ).

Прекращение трудового договора оформляется в общем порядке, установленном ст. 84.1 ТК РФ. С работником необходимо произвести полный расчет, включая выплату компенсации за неиспользованный отпуск (ч. 4 ст. 84.1, ч. 1 ст. 127, ст. 140 ТК РФ).

Шаг 2. Заключить новый трудовой договор по основному месту работы и оформить прием работника.

Прием работника на основное место работы оформляется с соблюдением общего порядка, предусмотренного ст. 68 ТК РФ.

Позиция 2: Переход работника с совместительства на основную работу оформляется с помощью дополнительного соглашения об изменении условий трудового договора по совместительству.
Обоснование: Совместительство является одним из условий трудового договора, которое включается в него в соответствии с абз. 11 ч. 2 ст. 57 и ч. 4 ст. 282 ТК РФ.

Стороны вправе изменить это условие по письменному соглашению сторон в силу ст. 72 ТК РФ. Для перехода с совместительства на основную работу необходимо внести соответствующие изменения в трудовой договор о работе по совместительству, в частности о признании условия о совместительстве недействующим.

Согласился с данной позицией в том числе Роструд (письмо от 22.10.2007 N 4299-6-1).

Порядок действий в таком случае должен быть следующим.

Шаг 1. Получить от работника трудовую книжку.

Это необходимо, чтобы удостовериться в том, что работник уволен с основного места работы.

Шаг 2. Заключить дополнительное соглашение об изменении условий трудового договора по совместительству. На основании этого соглашения условие о совместительстве будет признано недействующим, а работник будет считаться принятым на основную работу.

В соглашении также следует отразить изменение условий:

- о режиме рабочего времени. Норма рабочего времени совместителя отличается от нормы рабочего времени основного работника (ст. 284 ТК РФ);

- оплате труда. Как правило, оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени (ч. 1 ст. 285 ТК РФ).

Шаг 3. Издать приказ о признании работы по совместительству основной работой.

Приказ издается в произвольной форме, поскольку унифицированная не установлена. Он необходим бухгалтерии для правильного начисления заработной платы работнику при ее изменении, а лицу, ответственному за ведение табеля учета рабочего времени, - для правильного указания продолжительности рабочего времени работника.

Шаг 4. Внести запись в трудовую книжку.

Законодательством в такой ситуации не установлены правила внесения записей в трудовую книжку. Варианты ее заполнения в качестве рекомендации предложил Роструд (письмо от 22.10.2007 N 4299-6-1). Выбор зависит от того, была ли внесена запись о работе по совместительству в трудовую книжку работника.

Шаг 5. Внести сведения об изменении условий работы в личную карточку (например, по форме N Т-2, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1).

Законодательством не регламентирован порядок внесения сведений об изменении условий работы в личную карточку работника.

Личная карточка относится к первичной учетной документации по учету труда и оплаты (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1), однако в Указаниях по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утв. данным Постановлением) не определено, как можно внести исправления в сведения о работе в личной карточке. Представляется обоснованным руководствоваться порядком внесения изменений и исправлений в первичные документы бухгалтерского учета в соответствии с положениями ч. 7 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ.

Так, при внесении в личную карточку работника сведений об изменении условий работы имеющуюся запись нужно зачеркнуть одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное. Над зачеркнутым текстом необходимо написать новую информацию, на полях напротив соответствующей строки указать "Исправлено", заверить подписью кадрового работника и поставить дату исправления сведений. Это следует из анализа содержания п. п. 4.2, 4.3 Положения о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденного Минфином СССР 29.07.1983 N 105.

Для того чтобы избежать возникновения проблем при проверке трудовой инспекцией, рекомендуется указывать, на основании какого документа были внесены в личную карточку работника сведения об изменении условий его работы. Это можно сделать в разделе "Дополнительные сведения" личной карточки, например, следующим образом: "Сведения о виде работы изменены с 23.12.2014 на основании дополнительного соглашения от 22.12.2014 N 20/13-тд-01 к трудовому договору от 03.09.2013 N 20/13-тд".
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 Рекомендация по выбору позиции
Работодатель вправе придерживаться любой из приведенных позиций по оформлению перехода работника с совместительства на основную работу.

Более предпочтительной с точки зрения минимизации рисков работодателя представляется первая. Она регламентирована трудовым законодательством и не содержит сложностей в оформлении.
Процедура прекращения и процедура заключения трудового договора урегулированы трудовым законодательством. Оформление трудовой книжки производится в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (утв. Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225) и Инструкцией по заполнению трудовых книжек (утв. Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69). Оформляя переход совместителя на основную работу таким способом, работодатель не нарушает положения законодательства.

Процедура оформления перехода с совместительства на основную работу через дополнительное соглашение законодательно не регламентирована. В частности, не установлено, какую запись следует вносить в трудовую книжку. Письмо Роструда от 22.10.2007 N 4299-6-1, в котором даются рекомендации по данному вопросу, нормативным правовым актом не является. В связи с этим работодатель в случае возникновения претензий со стороны проверяющих не сможет подтвердить законность внесения таких записей.

Кроме того, при внесении в трудовую книжку записи, не соответствующей трудовому законодательству, возможны разногласия с органами ФСС РФ при подсчете страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, беременности и родам. Учитываемые при подсчете страхового стажа записи должны соответствовать трудовому законодательству, действовавшему на день их внесения в трудовую книжку (п. 24 Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, утвержденных Приказом Минздравсоцразвития России от 06.02.2007 N 91). В данном случае указанное условие не соблюдается.

=================================================================================
Вопрос: Правомерно ли перевести работника с основного места работы на работу в качестве совместителя в этой же организации путем переоформления ранее заключенного трудового договора?

Ответ: Путем переоформления ранее заключенного трудового договора перевести работника на работу по совместительству неправомерно. По нашему мнению, наиболее правильным вариантом оформления в такой ситуации будет увольнение работника с основного места работы, трудоустройство его на другое основное место работы и последующий его прием на работу на условиях совместительства.
Обоснование: Трудовой кодекс РФ и другие нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, не определяют, как переводить работника с основного места работы на работу по совместительству.
В соответствии со ст. 60.1 ТК РФ работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) или у другого работодателя (внешнее совместительство).

Согласно ст. 72.1 ТК РФ переводом на другую работу считается постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.

Согласно ст. 57 ТК РФ трудовая функция - это работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы. При переводе должна изменяться трудовая функция работника: должность в соответствии со штатным расписанием, профессия, специальность с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой работнику работы.

С учетом имеющейся практики лучше действовать по следующему сценарию.

Работник увольняется с основного места работы, ему выплачиваются все предусмотренные законодательством компенсации при увольнении (ст. ст. 127, 140 ТК РФ), выдается трудовая книжка. Затем работник принимается на работу по совместительству.
Данный вариант является предпочтительным, так как, несмотря на то что ст. 72 ТК РФ предоставляет работнику и работодателю право на изменение по письменному соглашению сторон любых условий трудового договора, определенных сторонами, а возможность подписания дополнительного соглашения к трудовому договору в ситуации, когда работа по совместительству становится для работника основной, описана в Письме Роструда от 22.10.2007 N 4299-6-1 и, учитывая это разъяснение, возможно было бы предположить наличие права сторон заключить дополнительное соглашение и в обратной ситуации, когда работа у работодателя, являющаяся для работника основным местом работы, признается работой по совместительству, необходимо учитывать то, что работа по совместительству может быть только тогда, когда у работника уже имеется основное место работы.

Следовательно, с правовой точки зрения неверно оформлять работника совместителем, зная, что у него нет основного места работы.

Таким образом, можно сделать вывод о том, что изменение трудового договора соглашением сторон о признании основного места работы работой по совместительству хотя и соответствует формально ст. 72 ТК РФ, но не соответствует определению совместительства, приведенному в ст. 282 ТК РФ.
Кроме того, необходимо учесть и положения о том, что записи о работе по совместительству вносятся только по основному месту работы (ч. 5 ст. 66 ТК РФ). Соответственно, работодатель, работа у которого стала для работника работой по совместительству, уже не может вносить записи в трудовую книжку.

Более того, надо учитывать и положения п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225, о том, что при увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы у данного работодателя, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя и подписью самого работника (за исключением случаев, указанных в п. 36 указанных выше Правил).

Следовательно, если трудовой договор не прекращается, то при переходе работника из категории основных работников в совместители в трудовой книжке последний блок записей остается не заверенным печатью и подписями, а это не соответствует общим правилам их ведения.

Таким образом, наиболее правильным вариантом оформления в такой ситуации будет увольнение работника с основного места работы и последующий его прием на работу на условиях совместительства.
О.К.Липпа Федеральная 
Служба по труду и занятости

06.05.2013
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Вопрос: Вправе ли организация перевести работника с основного места работы на работу по совместительству путем подписания соглашения об изменении условий трудового договора?

Ответ: Перевести сотрудника с основного места работы на работу по совместительству путем внесения изменений в трудовой договор нельзя. Необходимо произвести увольнение с основного места работы, а затем прием на работу по совместительству.
Обоснование: Первым делом стоит сказать, что трудовым законодательством вопрос перевода с основного места на работу по совместительству (как и наоборот) не урегулирован.
Между тем согласно ст. 72.1 ТК РФ переводом на другую работу считается постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.

Действительно, ст. 72 ТК РФ предоставляет работнику и работодателю право на изменение по письменному соглашению сторон любых условий трудового договора, определенных сторонами. Однако фактически перевода не происходит, так как у работника не меняется ни структурное подразделение, ни должность.

Более того, изменение условий трудового договора в данном случае сопряжено со значительными затруднениями относительно записей в трудовой книжке и ее выдачи.

Поэтому для того, чтобы основное место работы стало совместительством, мы рекомендуем следующее: уволить работника с основного места работы, выплатить все причитающиеся ему суммы (включая компенсацию за неиспользованный отпуск) и выдать трудовую книжку (ст. ст. 127, 140, 84.1 ТК РФ, п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках"). После этого нужно принять работника на работу по совместительству - заключить трудовой договор, издать приказ, завести личную карточку.

Помните, что трудовая книжка при работе по совместительству не истребуется от работника, так как записи о работе по совместительству производятся работодателем по основному месту работы (ст. 66 ТК РФ).

Исходя из вышеизложенного, не рекомендуем заключать дополнительное соглашение к трудовому договору и оформлять перевод с основного места работы на работу по совместительству, потому что иначе избежать нарушений ТК РФ и Правил ведения и хранения трудовых книжек не удастся.
А.И.Сувернева Эксперт журнала

"Отдел кадров коммерческой организации"

Подписано в печать

29.05.2014
Вопрос: Допускается ли перевод по обоюдному соглашению сторон работника на работу по той же должности, но по совместительству? Стороны не хотят оформлять прекращение, а затем возобновление отношений из-за риска потери работником годовых премий и бонусов, а также некоторых иных льгот.

Ответ: Перевести работника с основной работы на работу по совместительству, составив по обоюдному согласию дополнительное соглашение к трудовому договору, работодатель вправе. Запрета на подобное изменение трудового договора Трудовой кодекс РФ не содержит.
Обоснование: Совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством (ст. 282 ТК РФ).

В соответствии со ст. 72 ТК РФ изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

На практике большинство работодателей предпочитают формально завершить трудовые отношения с совместителем, например по соглашению сторон или по инициативе работника. Причина такого решения - неуверенность в правильности продолжения трудовых отношений с совместителем как с основным работником, работающим полный рабочий день. Однако ТК РФ не содержит запрета на такое видоизменение трудовых отношений. Следовательно, подписание сторонами дополнительного соглашения о том, что работа с определенной даты становится для работника основной, будет правомерным. Формально прекращать трудовые отношения по совместительству не требуется, трудовые отношения просто изменятся.
Н.В.Пластинина

ОАО "Балтийский Банк"

20.01.2014

Вопрос: Работник работает по основному месту работы, но хочет стать совместителем. Необходимо ли увольнять работника или можно оформить перевод на работу по совместительству? Если же запись в трудовой книжке должна быть об увольнении, то следует ли указать в качестве причины переход на работу по совместительству?

Ответ: В случае достижения между сторонами трудового договора согласия о продолжении работником работы по основному месту как совместителем возможны либо расторжение трудового договора по основному месту работы и заключение трудового договора по совместительству, либо внесение изменений в ранее заключенный трудовой договор по основному месту работы. При расторжении трудового договора по основному месту работы основанием прекращения трудового договора может быть соглашение сторон или расторжение трудового договора по инициативе работника.
Обоснование: Согласно ст. 282 Трудового кодекса РФ совместительство - это выполнение работником другой регулярно оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. При этом в трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством.

Перечень оснований для прекращения трудового договора изложен в ст. 77 ТК РФ, где расторжение трудового договора по собственному желанию работника предусмотрено п. 3 ч. 1 этой статьи, а прекращение трудового договора по соглашению сторон - п. 1 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. В то же время ст. 72 ТК РФ установлена возможность изменения определенных сторонами условий трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

ТК РФ не установлен порядок действий при переходе работника с работы по основному месту работы на работу по совместительству.
Таким образом, по договоренности с работником возможны расторжение трудового договора по основному месту работы и заключение трудового договора по совместительству или внесение изменений в прежний трудовой договор.
И.И.Дудоладов

Федеральная служба

по труду и занятости

19.03.2013

