
Издательство "Главная книга" | Актуально на 20.11.2025

Совместительство: прием на работу
При приеме на работу внешний совместитель предъявляет обычный комплект документов, кроме
трудовой книжки. Дополнительные документы понадобятся, если для совместительства есть
ограничения, например, водитель-совместитель предъявляет справку о том, что его основная
работа не связана с управлением транспортом (ст. 283 ТК РФ).

Внутреннему совместителю достаточно предъявить документ об образовании или квалификации,
если он необходим для новой работы.

И внешнее, и внутреннее совместительство оформляйте отдельным трудовым договором. В нем
укажите, что работник принят по совместительству, и пропишите режим его работы. Заявление
совместителя и приказ о приеме на работу не обязательны, но, если вам так удобнее, их можно
оформить (ст. 57 ТК РФ, Письмо Минтруда от 26.04.2017 N 14-2/В-357).

Продолжительность рабочего времени и внешнего, и внутреннего совместителя - не больше 4
часов в день. Полный рабочий день допускается, только если на основной работе этот день -
выходной. За месяц рабочее время совместителя не должно превышать половины нормы (ст. 284
ТК РФ).

Оклад совместителю установите по полной ставке, но сделайте оговорку об оплате
пропорционально рабочему времени. Например, если совместитель работает на полставки 4 часа
в день и получает 20 000 руб., его оклад - 40 000 руб.

Трудовой договор с внешним совместителем на 0,5 ставки

Трудовой договор N 184

г. Москва 11.09.2026

Общество с ограниченной ответственностью "Альфа", именуемое в дальнейшем "Работодатель",
в лице генерального директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, и
Жихловин Петр Александрович, именуемый в дальнейшем "Работник", заключили настоящий
трудовой договор о нижеследующем:

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Работник принимается на работу в Общество с ограниченной ответственностью "Альфа"
(ООО "Альфа") с местонахождением в г. Москва на должность системного администратора.
Работник обязан лично выполнять свои трудовые обязанности, а также выполнять требования
локальных нормативных актов Работодателя.
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1.2. Должностные обязанности Работника:

• обеспечение штатной работы компьютерной техники, сети и программного обеспечения
Работодателя;

• установка и конфигурирование нового аппаратного и программного обеспечения;

• установка и конфигурирование необходимых обновлений программного обеспечения;

• создание и поддержание в актуальном состоянии пользовательских учетных записей;

• устранение неисправностей и неполадок в аппаратном и программном обеспечении;

• обеспечение информационной безопасности сети Работодателя;

• обеспечение резервного копирования, архивирования и восстановления резервных копий
данных.

1.3. Условия труда на рабочем месте являются допустимыми - 2 класс (по результатам
специальной оценки условий труда от 03.10.2024, карта специальной оценки условий труда N
10).

1.4. Работа по трудовому договору является для Работника работой на условиях внешнего
совместительства.

1.5. Трудовой договор заключен на неопределенный срок.

1.6. Дата начала работы - 11.09.2026.

1.7. Работнику устанавливается испытательный срок - 3 месяца со дня начала работы по
трудовому договору.

1.8. Работник обязуется не разглашать ставшую ему известной в связи с выполнением своих
трудовых обязанностей конфиденциальную информацию, в том числе составляющую
коммерческую тайну.

2. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

2.1. Работнику устанавливается режим рабочего времени - 5 дней в неделю с понедельника по
пятницу по 4 часа в день с 17.00 до 21.00 без перерыва. Продолжительность рабочего времени -
20 ч в неделю. Выходные дни - суббота, воскресенье.

2.2. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
продолжительностью 28 календарных дней одновременно с отпуском по основной работе. Если
продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска Работника по основному месту работы
больше, чем 28 календарных дней, то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему
отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.
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3. ОПЛАТА ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ

3.1. Оплата труда Работника производится пропорционально отработанному времени исходя из
оклада 40 000 (сорок тысяч) руб. в месяц.

3.2. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий, установленных
Положением об оплате труда и премировании.

3.3. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца: за первую половину месяца - 20-го
числа текущего месяца, за вторую половину месяца - 5-го числа следующего месяца. Выплата
производится в безналичной форме путем перечисления денежных средств на счет Работника в
кредитной организации, указанной в заявлении Работника.

3.4. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с
действующим законодательством РФ.

Работодатель: Работник:

ООО "Альфа" Жихловин Петр Александрович

ИНН 7722345678 паспорт: 45 21 654123, выдан 11.04.2021
ГУ МВД России по г. Москве

КПП 772201001

Адрес: 111024, г. Москва, шоссе
Энтузиастов, д. 9

Адрес: 123317, г. Москва, улица
Литвина-Седого, д. 7А, кв. 28

Генеральный директор

Иванов / Иванов И.И. Жихловин / Жихловин П.А.

Экземпляр трудового договора от 11.09.2026 N 184 получил

11.09.2026 Жихловин / Жихловин П.А.

Условие трудового договора о внешнем совместительстве на 0,25 ставки

Работа по настоящему трудовому договору является для работника работой по
совместительству.

Работнику устанавливается режим рабочего времени - 2 дня в неделю - вторник, четверг по 5
часов в день с 17.00 до 22.30 с перерывом для отдыха и питания с 19.00 до 19.30.
Продолжительность рабочего времени - 10 ч в неделю.

Оплата труда работника производится пропорционально отработанному времени исходя из
оклада 40 000 руб. в месяц.
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Условие трудового договора о дистанционной работе с внешним совместителем

Трудовой договор с внутренним совместителем на 0,5 ставки

Трудовой договор N 137

г. Москва 13.03.2026

Общество с ограниченной ответственностью "Альфа", именуемое в дальнейшем "Работодатель",
в лице генерального директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, и
Жихловин Петр Александрович, именуемый в дальнейшем "Работник", заключили настоящий
трудовой договор о нижеследующем:

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Работник принимается на работу в Общество с ограниченной ответственностью "Альфа"
(ООО "Альфа") с местонахождением в г. Москва на должность системного администратора в
информационный отдел. Работник обязан лично выполнять свои трудовые обязанности, а также
выполнять требования локальных нормативных актов Работодателя.

1.2. Должностные обязанности Работника:

• обеспечение штатной работы компьютерной техники, сети и программного обеспечения
Работодателя;

• установка и конфигурирование нового аппаратного и программного обеспечения;

• установка и конфигурирование необходимых обновлений программного обеспечения;

• создание и поддержание в актуальном состоянии пользовательских учетных записей;

• устранение неисправностей и неполадок в аппаратном и программном обеспечении;

• обеспечение информационной безопасности сети Работодателя;

• обеспечение резервного копирования, архивирования и восстановления резервных копий
данных.

1.3. Условия труда на рабочем месте являются допустимыми - 2 класс (по результатам
специальной оценки условий труда от 03.10.2024, карта специальной оценки условий труда N
10).

1.4. Работа по трудовому договору является для Работника работой на условиях внутреннего
совместительства.

1.5. Трудовой договор заключен на неопределенный срок.
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1.6. Дата начала работы - 13.03.2026.

1.7. Работнику устанавливается испытательный срок - 3 месяца со дня начала работы по
трудовому договору.

1.8. Работник обязуется не разглашать ставшую ему известной в связи с выполнением своих
трудовых обязанностей конфиденциальную информацию, в том числе составляющую
коммерческую тайну.

2. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

2.1. Работнику устанавливается режим рабочего времени - 5 дней в неделю с понедельника по
пятницу по 4 часа в день с 17.00 до 21.00 без перерыва. Продолжительность рабочего времени -
20 ч в неделю. Выходные дни - суббота, воскресенье.

2.2. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
продолжительностью 28 календарных дней одновременно с отпуском по основной работе.

3. ОПЛАТА ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ

3.1. Оплата труда Работника производится пропорционально отработанному времени исходя из
оклада 40 000 (сорок тысяч) руб. в месяц.

3.2. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий, установленных
Положением об оплате труда и премировании, утвержденным приказом от 12.01.2026 N 2.

3.3. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца: за первую половину месяца - 20-го
числа текущего месяца, за вторую половину месяца - 5-го числа следующего месяца. Выплата
производится в безналичной форме путем перечисления денежных средств на счет Работника в
кредитной организации, указанной в заявлении Работника.

3.4. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с
действующим законодательством РФ.

Работодатель: Работник:

ООО "Альфа" Жихловин Петр Александрович

ИНН 7722345678 паспорт: 45 21 654123, выдан 11.04.2021
ГУ МВД России по г. Москве

КПП 772201001

Адрес: 111024, г. Москва, шоссе
Энтузиастов, д. 9

Адрес: 123317, г. Москва, улица
Литвина-Седого, д. 7А, кв. 28
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Генеральный директор

Иванов / Иванов И.И. Жихловин / Жихловин П.А.

Экземпляр трудового договора от 13.03.2026 N 137 получил

13.03.2026 Жихловин / Жихловин П.А.

Условие о сроке в срочном трудовом договоре с совместителем

Трудовой договор заключен на срок с 01.09.2026 по 31.08.2027 в соответствии с абз. 11 ч. 2 ст. 59
ТК РФ в связи с тем, что работа по настоящему Договору является для Работника работой по
совместительству.

Приказ о приеме на работу по совместительству на 0,5 ставки
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Заявление о приеме на работу по совместительству

Бланк заявления

Генеральному директору

ООО "Альфа"

Иванову И.И.

от IT-менеджера Жихловина П.А.

Заявление

Прошу принять меня на работу по совместительству на должность системного администратора.

Жихловин

11.09.2026

Запись о совместительстве в трудовую книжку всегда вносит основной работодатель: внешнему
совместителю - на основании копии приказа или трудового договора о работе по
совместительству; внутреннему совместителю - по его просьбе. На любого совместителя сдайте
подраздел 1.1 ЕФС-1, указав в графе 5 код договора - "1", "1.1" или "1.2", коды "НЕПД" и
"НЕПН" в графе 6 не указывайте. О внешних совместителях - военнообязанных и призывниках
уведомьте военкомат (ст. 66 ТК РФ, п. 11 Порядка ведения трудовых книжек).

Запись в трудовой книжке о внутреннем совместительстве
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Для перевода основного работника на внешнее совместительство оформите увольнение с
основной работы по собственному желанию или по соглашению сторон и прием на работу по
совместительству. В трудовой книжке сделайте только запись об увольнении, запись о работе по
внешнему совместительству сможет внести основной работодатель по просьбе работника.

Для перевода основного работника во внутреннего совместителя оформите перевод со старой
основной работы на новую основную и одновременно прием на старую работу по
совместительству. Сдайте подраздел 1.1 ЕФС-1 с мероприятиями "Перевод" и "Прием".

См. также:
• Испытательный срок при приеме на работу
• Чем совместительство отличается от совмещения
• Основная работа и совместительство: базовые правила
• Совместительство: оформление и оплата больничного
• Совместительство: как предоставить и оплатить отпуск
• Совместительство: особенности увольнения
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