Перевод с совместительства на основную работу
Порядок действий
1. Убедиться, что работник уволен с основного места работы
Для этого необходимо затребовать у работника трудовую книжку и посмотреть, внесена ли запись об увольнении с основного места работы
2. Заключить дополнительное соглашение к трудовому договору
Необходимо внести изменения в трудовой договор, касающиеся оплаты труда и режима рабочего времени.
3. Издать приказ о признании работы по совместительству основной работой
4. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов по личному составу сроком хранения 75 лет
5. Ознакомить работника с приказом
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
6. Внести запись в трудовую книжку
Трудовая книжка заполняется по образцу:
 
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе 
на другую постоянную работу, квалификации, увольнении 
(с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, 
дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "Лютик" (ООО "Лютик")
	

	3
	04
	02
	2013
	Принят в юридический отдел на должность юрисконсульта
	Приказ №5к от 04.02.2013г.

	4
	09
	06
	2014
	Принят на работу по совместительству в Общество с ограниченной ответственностью "Ромашка" (ООО "Ромашка") в юридический отдел на должность юрисконсульта
	Приказ ООО "Ромашка" №19к от 09.06.2014г.

	5
	17
	04
	2015
	Трудовой договор расторгнут по инициативе работника, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ №15к от 17.04.2015г.

	
	
	
	
	Менеджер по персоналу "подпись" А.А. Иванова
печать
	

	
	
	
	
	Работник "подпись" Б.Б. Петров
	

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "Ромашка" (ООО "Ромашка")
	

	6
	20
	04
	2015
	Работа по совместительству в должности юрисконсульта с 20.04.2015г. стала основной
	Приказ №44к от 20.04.2015г.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 
7. Внести сведения об изменении условий работы в личную карточку 
При внесении 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. В разделе "Дополнительные сведения" необходимо указать, на основании какого документа были внесены изменения: "Сведения о виде работы изменены с 20.04.2015г. на основании дополнительного соглашения №1 от 20.04.2015г. к трудовому договору". 
 
	
	 
Конец процедуры
	 

	
	 
	 


 
Нормативная документация
- Глава 44 Трудового кодекса РФ
- ст. 60.1 Трудового кодекса РФ

