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Как правильно оформить прием на работу по трудовому договору внутреннего совместителя
	
	
	Оформление приема на работу внутреннего совместителя в целом стандартное, в частности, ознакомьте работника с локальными нормативными актами, оформите трудовой договор. Но есть и особенности, например: есть ограничения на такую работу (в частности, нельзя принимать несовершеннолетних, обычно нельзя работать больше четырех часов в день), в трудовом договоре обязательно нужно указать, что работа по совместительству, а режим работы прописать подробно (если у совместителя он отличается от режима, предусмотренного в правилах внутреннего трудового распорядка). Внесите запись о приеме в сведения о трудовой деятельности, а в трудовую книжку (если ведете ее в бумажной форме) - если работник просит об этом.
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1. Кого нельзя принимать на работу внутренним совместителем
Нельзя принять на работу по внутреннему совместительству, в частности:

· несовершеннолетних (ч. 5 ст. 282 ТК РФ);

· тех, чей труд по совместительству предполагает работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если их основная работа связана с такими же условиями (ч. 5 ст. 282 ТК РФ);

· тех, чей труд по совместительству непосредственно связан с управлением транспортными средствами или управлением их движением, если характер работы по основному месту аналогичен. Перечень таких работ, профессий, должностей определен Постановлением Правительства РФ от 29.12.2020 N 2349 (ч. 1 ст. 329 ТК РФ);

· инвалида, если ему такая работа запрещена по состоянию здоровья. Например, в индивидуальной программе реабилитации или абилитации инвалида (ИПРА) указаны дополнительные ограничения по режиму работы, препятствующие работе по совместительству. Это следует из ч. 1 ст. 94, ч. 10 ст. 216.1 ТК РФ.

2. Есть ли особенности режима работы работника, принимаемого по внутреннему совместительству
Да, есть. Продолжительность рабочего времени внутреннего совместителя должна быть ограничена: в день (смену) - не более четырех часов, в месяц (иной учетный период) - не более половины нормы работника за этот период. Лишь в исключительных случаях ограничения можно не соблюдать совсем. Например, если работник отстранен от основной работы по медзаключению. В свободные от основной работы дни можно не соблюдать только продолжительность дня. Требование не превышать половину нормы за учетный период сохраняется. Это следует из ст. 284 ТК РФ.

Часто возникает вопрос: может ли работник по внутреннему совместительству работать по выходным дням от основной работы. Да, возможно, ведь совместительство - это работа в свободное от основной работы время, в том числе и в выходной на этой работе. Это следует из ст. 60.1, ч. 1 - 3 ст. 282 ТК РФ. Главное - соблюдайте требование о продолжительности его рабочего времени.
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	См. также: Какая продолжительность рабочего времени может быть предусмотрена режимом работы внутреннего совместителя
	


3. Какие есть особенности оформления приема на работу внутреннего совместителя
В целом прием на работу на условиях внутреннего совместительства такой же, как обычный прием. Например, нужно ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка до подписания трудового договора. То, что работник был ознакомлен с ними при приеме по основному месту, не снимает с вас этой обязанности (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

Особенность есть в перечне обязательных документов, которые внутренний совместитель должен представить вам при приеме. Ему достаточно предъявить вам паспорт и документ, подтверждающий специальные знания, если работа требует таковых (например, диплом об образовании и (или) квалификации), что следует из ст. 283 ТК РФ.

Так же, как и при обычном приеме на работу, нужно оформить трудовой договор. Он обязателен несмотря на то, что работник уже работает у вас. Но есть особенности. Например, нужно указать, что работа является совместительством (ч. 1 ст. 67, ч. 1 ст. 68, ч. 1, 4 ст. 282 ТК РФ, Письмо Минтруда России от 26.04.2017 N 14-2/В-357). А еще нужно учитывать особенности по режиму работы, о которых рассказали ранее.

На внутреннего совместителя при приеме на работу обычно заводят отдельную личную карточку, если в организации ведут такие карточки для кадрового учета. Нормативно это не урегулировано. В частности, если используете унифицированную форму N Т-2, то в таблице, расположенной в ее заголовочной части, в столбце "Вид работы (основная, по совместительству)" укажите "по совместительству". А в столбце "Табельный номер" укажите табельный номер совместителя - обычно по внутреннему совместительству присваивается отдельный табельный номер. В графе "Трудовой договор" отразите номер и дату трудового договора по совместительству. В остальном заполняйте личную карточку так же, как и на основного работника. Если у вас своя форма личной карточки, внесите указанные сведения в соответствующие ее разделы в принятом у вас порядке.

Включите информацию о приеме на работу по внутреннему совместительству в сведения о трудовой деятельности (ч. 2 ст. 66.1 ТК РФ). А в трудовую книжку работника (в случае ее ведения) - если он попросит внести такую запись (об этом дополнительно расскажем ниже).

Не обязательно уведомлять бывшего работодателя (нанимателя) работника, если последний ранее замещал должность государственной или муниципальной службы (п. 6 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28.11.2017 N 46).

3.1. Можно ли оформить работника по внутреннему совместительству на такую же должность, что и на основной работе
Да, как правило, вы можете принять работника по внутреннему совместительству на аналогичную должность (вид работы), что и по основному месту, поскольку главное условие совместительства - выполнение обязанностей в свободное от основной занятости время. Но нужно помнить об ограничениях для некоторых случаев, о которых говорили выше. В частности, нельзя, чтобы работник работал водителем по основному месту и по совместительству. Это следует из ст. 60.1, ч. 1 - 3 ст. 282, ч. 1 ст. 329 ТК РФ, Писем Роструда от 18.06.2012 N 873-6-1, Минтруда России от 28.04.2021 N 14-2/ООГ-3822.

Например, часто дворник по основному месту работы убирает один участок, а по совместительству - часть другого участка. То есть у него по совместительству должность (вид работы) аналогична основному месту.

4. Как оформить трудовой договор при приеме на работу внутреннего совместителя
Оформите трудовой договор с внутренним совместителем в целом так же, как обычно оформляете трудовые договоры. Составьте его в произвольной форме, нормативной нет. Исключение составляют микропредприятие или соответствующая условиям ч. 2 ст. 309.1 ТК РФ некоммерческая организация, которые отказались полностью или частично принимать локальные нормативные акты (например, правила внутреннего трудового распорядка). Тогда в трудовой договор нужно включить все условия, которые эти акты должны регламентировать, заключив его на основе специальной типовой формы (ч. 1, 2 ст. 309.1, ст. 309.2 ТК РФ). Включите в трудовой договор с совместителем все сведения и условия из ч. 1, 2 ст. 57 ТК РФ. В частности, это место работы и трудовая функция работника (о том, может ли совместитель работать на должности, аналогичной основному месту работы, рассказали ранее), условия оплаты его труда.

Но также учитывайте следующие особенности. Нужно обязательно указать в трудовом договоре, что работа осуществляется по совместительству, а еще подробно прописать режим рабочего времени, если у совместителя он отличается от предусмотренного в правилах внутреннего трудового распорядка. С совместителем трудовой договор можно заключить как на неопределенный, так и на определенный срок (если есть основания для заключения срочного трудового договора или соглашение сторон на это). Если заключаете срочный трудовой договор, включите информацию о сроке действия трудового договора и основании его срочности (абз. 4, 6 ч. 2 ст. 57, ч. 1, 2 ст. 58, ч. 2 ст. 59, ч. 1 ст. 100, ч. 4 ст. 282 ТК РФ).

Оформите договор в двух экземплярах (один - для вас, другой - для работника). Каждый из них должен быть подписан вами и работником. Попросите работника поставить подпись на вашем экземпляре в подтверждение того, что он получил свой экземпляр договора (ч. 1 ст. 67 ТК РФ).
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	См. также: Как составить трудовой договор с внутренним совместителем
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	Образец трудового договора с внутренним совместителем
	


5. Как составить приказ о приеме на работу внутреннего совместителя
Составьте приказ о приеме на работу на условиях внутреннего совместительства так же, как и любой другой приказ о приеме на работу: по унифицированной форме (N Т-1 или N Т-1а) или по самостоятельно разработанной. Документ необязательный (ч. 1 ст. 68 ТК РФ).

Поскольку приказ о приеме на работу должен соответствовать условиям трудового договора, продублируйте в нем информацию из трудового договора. Например, в графе "условия приема на работу, характер работы" унифицированной формы N Т-1 укажите, что работник принят по совместительству (ч. 1 ст. 68, ч. 4 ст. 282 ТК РФ).
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	См. также: Как заполнить приказ о приеме на работу по форме N Т-1
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	Образец заполнения приказа о приеме на работу по форме N Т-1
	


6. Как внести в трудовую книжку (сведения о трудовой деятельности) запись о приеме на работу внутреннего совместителя
Если ведется трудовая книжка, по просьбе внутреннего совместителя внесите в нее запись о приеме на работу по совместительству (ч. 5 ст. 66 ТК РФ, п. 11 Порядка ведения и хранения трудовых книжек).

Придерживайтесь следующего порядка. Название организации не указывайте, так как это уже сделали при приеме по основному месту работы. После записей, внесенных по основному месту работы, проставьте порядковый номер, отразите дату приема на работу по совместительству, затем укажите, что работник принят на работу по совместительству на определенную должность (при необходимости укажите структурное подразделение). Отмечать, что работник принят по внутреннему совместительству, не нужно, это не предусмотрено Порядком ведения и хранения трудовых книжек. Приведите реквизиты трудового договора или приказа о приеме на работу по совместительству, если он издавался. Это следует из п. п. 10, 11 названного Порядка.

Вы можете вносить записи блоками: одновременно о приеме на работу по совместительству и увольнении с нее (п. 11 Порядка ведения и хранения трудовых книжек).

Включите информацию о приеме на работу совместителя в сведения о трудовой деятельности и представьте их в орган СФР по месту вашей регистрации (ч. 1, 2 ст. 66.1 ТК РФ, п. 2.1 ст. 6, п. 1, пп. 4 п. 2, пп. 2 п. 5 ст. 11 Закона о персонифицированном учете).

Представьте в орган СФР по месту своей регистрации сведения о трудовой деятельности в составе единой формы ЕФС-1. При этом нужно заполнить и подать титульный лист, подраздел 1 разд. 1, подраздел 1.1 подраздела 1 разд. 1 (п. 2 ст. 8 Закона о персонифицированном учете, п. п. 1.4, 1.11 Порядка заполнения ЕФС-1). Порядок заполнения формы утвержден Постановлением Правления ПФР от 31.10.2022 N 245п.
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	См. также: Как заполнить и подать сведения о трудовой (иной) деятельности (подраздел 1.1 подраздела 1 формы ЕФС-1)
	


7. Риски при неправильном оформлении приема на работу на условиях внутреннего совместительства
Нарушение порядка оформления приема на работу на условиях внутреннего совместительства может повлечь административную ответственность по ст. 5.27 КоАП РФ. Это произойдет, например, если не пропишете в трудовом договоре, что работа является совместительством (ч. 4, 5 ст. 5.27 КоАП РФ).

