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Працівник хоче змінити основне місце роботи на роботу за 

сумісництвом у тому засосу закладі, установі. Пояснимо, яких законодавчих 

вимог має дотримати роботодавець за такої ситуації та за яким 

алгоритмом діяти, а також чи змінює процедуру переведення працівника 

електронний облік трудової діяльності. 

Нерідко працівники змінюють основне місце роботи на роботу 

за сумісництвом у тій самій установі. Тож перед роботавцем постає питання: 

як правильно оформити переведення працівника. І хоча процедура 

переведення не нова, але різні джерела скеровують работодавців по-різному 

щодо того, які документи необхідно оформити за такої ситуації. Перш ніж 

з’ясувати, за яким алгоритмом має діяти роботодавець, пригадаємо, які 

вимоги до переведення закріплює Кодекс законів про працю України (далі – 

КЗпП). Отже, відповідно до статей 32 і 33 КЗпП: 

 Перевести працівника на іншу роботу можна тільки за його згодою. 

 Після переведення працівник виконуватиме іншу роботу, яку 

не обумовлює трудовий договір. 

 Коли переводите працівника на іншу роботу на постійній основі, 

внесіть зміни до трудового договору/контракту, тобто оформте 

додаткову угоду. 

Також зверніть увагу на позицію ВСУ: 

«Переведенням на іншу роботу вважається доручення працівникові 

роботи, що не відповідає спеціальності, кваліфікації чи посаді, визначеній 

трудовим договором» (п. 31 Постанови № 9 ). 

Отже, якщо працівник виконуватиме ту саму роботу, але не за 

основним місцем роботи, а за сумісництвом, то говорити про переведення 

взагалі недоцільно. 

Чи можна змінити трудовий договір для зміни статусу працівника? 

Працівники можуть укладати трудові договори в одній або одночасно 

в декількох установах, якщо інше не передбачає законодавство, колдоговір 

або угода сторін (відповідно до ч. 2 ст. 21 КЗпП). 

Прихильники варіанту переведення з основного місця роботи на 

роботу за сумісництвом часто пропонують саме змінити умови раніше 

укладеного трудового договору. 

Але трудовий договір за основним місцем роботи 

та за сумісництвом — це різні трудові договори, не пов’язані між собою 

юридично (див. лист Мінсоцполітики від 28.09.2011 № 697/18/155-11). 
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На думку Мінсоцполітики, у разі зміни статусу працівника з сумісника 

на основного працівника, його доцільно звільнити з роботи й укласти 

новий трудовий договір із урахуванням вимог статті 24 КЗпП (див. лист 

Мінсоцполітики від 18.10.2017 № 446/0/22-17/134). Так само потрібно діяти, 

якщо переводите працівника з основного місця роботи на роботу за 

сумісництвом. 

Крім того, роботодавець, на вимогу частини 3 статті 24 КЗпП, 

зобов’язаний не тільки укласти трудовий договір з оформленням наказу чи 

розпорядження, а й повідомити ДПС про прийняття працівника на роботу в 

порядку, встановленому Постановою «Про порядок повідомлення 

Державній податковій службі та її територіальним органам про 

прийняття працівника на роботу» № 413 від 17.06.2015 р. Тобто подати 

повідомлення про прийняття працівника на роботу за формою, яку 

встановлює ця постанова. 

Зверніть увагу! Коли заповнюєте повідомлення про прийняття 

працівника на роботу, у графі 4 обов’язково вкажіть категорію особи: 

• «1» — для працівників за основним місцем роботи; 

• «2» — для сумісників. 

Отже, про зміну статусу працівника з основного на сумісника потрібно 

повідомити ДПС і тут без звільнення з основного місця роботи й прийняття 

за сумісництвом не обійтися. 

Так, переводити працівника можна тільки в межах одного трудового 

договору. А якщо основний працівник бажає стати сумісником, його, перш 

за все, треба звільнити з основного місця роботи. 

Чи достатньо відкликати заяву про визначення основного місця 

роботи? 

Визначення основного місця роботи змінилося з 10.06.2021, коли набув 

чинності Закон України «Про збір та облік єдиного внеску на 

загальнообов'язкове державне соціальне страхування» (далі - Закон про 

ЄСВ).  

Відповідно до цього закону: 

«Основне місце роботи — місце роботи, де працівник працює на 

підставі укладеного трудового договору, та визначене ним як основне згідно 

з поданою заявою (до відкликання) та відомостями, що обліковуються в 

реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру на її підставі» 

(п. 12 ч. 1 ст. 1 Закону про ЄСВ). 
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Дехто з експертів вважає, що саме факт відкликання заяви про 

визначення основного місця роботи тотожний до переведення працівника 

з основного місця роботи на роботу за сумісництвом. Проте ці відомості 

мають потрапити у Реєстр застрахованих осіб, а категорію особи з основного 

працівника на сумісника неможливо змінити без звільнення з основного 

місця роботи і прийняття за сумісництвом. 

Також не забуваймо, що в разі роботи за сумісництвом, як правило, 

працівник має неповний робочий час і, відповідно, необхідно змінити режим 

його роботи. 

Для сумісників роботодавець зазвичай встановлює індивідуальний 

графік роботи, який обумовлює працівник у заяві, а роботодавць — у наказі. 

Отже, відкликання заяви про визначення основного місця роботи 

спонукає працівника до звільнення з основного місця роботи. 

Побутує й експертна думка, що зміна основного місця роботи 

на роботу за сумісництвом — це зміна істотних умов праці. Проте частина 

3 статті 32 КЗпП її не підтверджує. Адже зміна істотних умов праці можлива 

тільки в межах одного трудового договору. Та й дотримати двомісячного 

строку, щоб попередити працівника про зміну умов трудового договору, 

у цьому випадку неможливо. 

Чи спрощує переведення електронний облік трудової діяльності? 

Облік трудової діяльності працівників роботодавці ведуть 

в електронній формі з 10.06.2021. Адже з цієї дати набув чинності Закон 

України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо 

обліку трудової діяльності працівника в електронній формі» (далі - Закон 

№ 1217), яким законодавець уніс зміни до частини 1 статті 48 КЗпП і пункту 

4 частини 2 статті 6 Закону про ЄСВ.  

Отже, роботодавці зобов’язані подавати до Реєстру застрахованих осіб 

відомості про основне місце роботи працівника, а також інформувати, якщо 

воно змінилося. 

Окрім того, роботодавці зобов’язані подавати відомості щодо трудової 

діяльності працівника та її змін (табл. 1). 

Таблиця 1 

Відомості 

 

Щодо трудової діяльності 

працівника: 

Щодо змін у трудовій діяльності: 
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• про прийняття на роботу 

• присвоєння, зміну, позбавлення 

розряду, рангу, класу, звання, 

категорії 

• проходження стажування 

• переведення на іншу роботу 

• підстави звільнення 

(п. 2 ч. 4 ст. 20 Закону про ЄСВ) 

• про найменування посади 

• назву структурного підрозділу 

• категорію, тарифний розряд 

• умови роботи (основне місце чи 

сумісництво) 

• зайнятість (повна чи неповна) 

• вид сумісництва (зовнішнє чи 

внутрішнє) 

• переведення на іншу посаду/професію, 

переміщення тощо 

 

Про будь-які зміни в трудовій діяльності працівника роботодавець має 

зазначити в реєстрі застрахованих осіб — подати інформацію про зміни 

у звітності з ЄСВ. 

Про те, що основний працівник став сумісником, також треба 

повідомити ДПС і зафіксувати цю інформацію в Реєстрі застрахованих осіб 

за наявності двох умов: 

 До прийняття на роботу за сумісництвом подаєте Повідомлення про 

прийняття на роботу працівника з категорією особи «2». 

 Подаєте додаток Д5 Податкового розрахунку за відповідний звітний 

період і показуєте зміну категорії особи з «1» (з трудовою книжкою) 

на «2» (без трудової). Є тільки один варіант, як заповнити два рядки 

в додатку Д5 до Податкового розрахунку: 

• у першому слід показати звільнення для особи з категорією «1» 

із зазначенням дати звільнення, посади, реквізитів наказу про 

звільнення та підстави; 

• у другому — відобразити прийняття на роботу для особи 

з категорією «2» із зазначенням дати прийняття, посади, реквізитів 

наказу про прийняття на роботу. 

Іншого варіанта не існує. 

 

У додатку Д1 Податкового розрахунку зазначайте правильні дані про: 

 факт роботи без трудової книжки — в графі 21; 

 роботу на умовах неповного робочого часу, якщо він 

встановлений для сумісника — в графі 22. 

 

Якщо роботодавець не подасть інформації до Реєстру, що працівник 

звільнився з основного місця роботи, це можна розцінювати як недостовірну 
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інформацію, яку роботодавець подав у складі Податкового 

розрахунку/звітності з ЄСВ. 

Як вплине переведення на формування е-лікарняного? 

Усі роботодавці знають, скільки проблем з електронними лікарняними 

сумісників. Тривалий час е-лікарняні отримували роботодавці за основним 

місцем роботи, а роботодавці за сумісництвом їх не бачили. Хоча е-лікарняні 

мають з’являтися в електронних кабінетах усіх страхувальників, з якими 

працівник перебуває в трудових відносинах. 

Коли система формує листок непрацездатності, вона враховує 

інформацію про основне місце роботи застрахованої особи, визначене 

за даними повідомлення про прийняття працівника на роботу 

(п. 2 розд. ІІ Порядку № 1234). 

Ця норма підтверджує, що в разі зміни основного місця роботи 

працівника на роботу за сумісництвом, роботодавцю потрібно подати 

Повідомлення про прийняття на роботу працівника з категорією особи «2» — 

без трудової книжки. 

Якщо працівника переводите з основного місця роботи на роботу 

за сумісництвом і такі зміни не відображаєте в додатку, можуть виникнути 

проблеми з визначенням страхового стажу. Пояснимо детальніше, чому: 

 Працівник не може одночасно мати два основних місця роботи. Без 

сумніву, на це звернуть увагу і податківці, і ПФУ, які можуть 

сигналізувати Держпраці про таке порушення. 

 Невідомо, як у такому випадку рахувати страховий стаж. 

Трапляється, стаж рахують неправильно саме через неподання 

повних даних до реєстру застрахованих осіб. 

 Якщо в реєстрі застрахованих осіб працівник рахується основним, 

а насправді працює за сумісництвом на умовах неповного робочого 

часу, у ДПС можуть виникати питання щодо низької зарплати, 

а у ПФУ — стосовно сплати ЄСВ у розмірі менше мінімального 

страхового внеску. 

Як за переведення рахувати лікарняні і відпускні? 

В обох випадках визначальний показник — початок трудової 

діяльності працівника в установі. 

Якщо звільните працівника з роботи за основним місцем роботи та 

приймете на роботу за сумісництвом, то орієнтуйтеся на дату початку роботи 

за сумісництвом, коли обчислюватимете: 

 стаж для відпустки і робочий рік; 
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 середню зарплату за два місяці; 

 лікарняні (тобто коли визначатимете розрахунковий період для 

обчислення середньої зарплати). 

Доплату до мінзарплати та суму індексації для сумісників обчислюйте 

з урахуванням зайнятості, а для індексації — затребуйте ще й довідку з 

основного місця роботи про проіндексований дохід. 

Як діяти в разі зміни основного місяця роботи на роботу за 

сумісництвом? 

Якщо працівник хоче залишитися працювати за сумісництвом, має 

відкликати заяву про визначення основного місця роботи. Роботодавцю ж 

потрібно укласти з ним новий трудовий договір відповідно до вимог статті 24 

КЗпП. А це значить, він має оформити повний пакет документів, щоб 

дотримати процедури прийняття на роботу за сумісництвом. Алгоритм, як 

діяти — в Таблиці 2. 

Таблиця 2 

Під час 

звільнення 

За наявності заяви про звільнення працівника 

роботодавець має: 

• видати наказ про звільнення працівника з урахуванням 

підстави для звільнення та обумовленої дати звільнення; 

• у день звільнення провести остаточні розрахунки з 

працівником, а також виплатити компенсацію 

за невикористані дні відпустки; 

• у день звільнення видати трудову книжку, якщо вона 

зберігалася в роботодавця, або якщо працівник 

працевлаштувався після 10.06.2021 — внести запис про 

звільнення до трудової книжки на вимогу працівника; 

• унести запис до Книги обліку руху трудових книжок і 

вкладишів до них, якщо працівник працевлаштувався до 

09.06.2021; 

• видати працівнику копію наказу про звільнення, 

оформлену у встановленому порядку 

• зазначити факт звільнення, тобто подати додаток 

Д5 до Податкового розрахунку за період, у якому 

працівник звільнився 

Працівник має проставити свій підпис у Особовій картці 

працівника типової форми № П-2 про ознайомлення 

з підставою і датою звільнення. 

Під час 

прийняття 

Коли працівник звільнився з основого місця роботи, 

роботодавець має оформити документи для укладання 

трудового договору за сумісництвом.  

Працівник має надати заяву про прийняття на роботу за 
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сумісництвом, у якій зазначити: 

• умови і режим роботи — неповний робочий час;  

• графік роботи. Також має надати інші документи, 

необхідні за працевлаштування.  

Роботодавець видає наказ про прийняття на роботу, 

в якому зазначає: 

• з якої дати прийняв працівника, на яку посаду, до якого 

підрозділу; 

• які умови оплати праці — оклад, постійні доплати 

і надбавки;  

• умови зайнятості — неповний робочий день чи тиждень, 

індивідуальний графік роботи, дні, години, початок 

і закінчення, перерва.  

Також роботодавець: 

• подає до ДПС повідомлення про прийняття на роботу 

працівника; 

• ознайомлює працівника з локальними актами 

роботодавця, посадовою інструкцією, проводить 

вступний і робочий інструктажі; 

• відкриває нову Особову картку працівника типової 

форми № П-2; 

• подає відомості про прийняття працівника на роботу 

у складі додатка Д5 Податкового розрахунку за звітний 

період, у якому прийняв на роботу працівника. 

 

Наразі надто багато паперової тяганини, що пов’язана з електронним 

обліком трудової діяльності. Причина тому — Кабмін затягує виконання 

вимоги привести свої нормативно-правові акти у відповідність до Закону 

№ 1217. Адже саме він досі не затвердив порядок обліку трудових книжок 

на вимогу частини 4 статті 48 КЗпП. Можливо, після затвердження цього 

документа не буде потреби відкликати заяву про основне місце роботи 

та змінювати статус основного працівника на сумісника. 

Тепер зрозуміло, чому є прихильники саме переведення працівників 

з основного місця роботи на роботу за сумісництвом. Адже облік трудової 

діяльності в електронній формі нині — суто формальний, а купа кадрових 

паперів поки що нікуди не зникла. 

 

 

Упорядкувала 

Юрисконсульт Московчук Р.П. 

0676544238 
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