3. Маргарита Николаевна К.
ШАРОНОВА
Фонд планирует привлечь сотрудника к работе в субботу и воскресенье на деловом мероприятии в декабре. Сотрудник находится в очередном оплачиваемом отпуске до конца декабря 2025 г.  Как правильно оформить документы по ТК РФ и оплатить ему работу в выходные дни?

Ответ:
Чтобы привлечь сотрудника к работе в выходные дни во время отпуска, необходимо оформить отзыв из отпуска и отдельно оформить привлечение к работе в выходные. 
I. Отзыв из отпуска:
1) [bookmark: _Hlk216730285]Получите письменное согласие сотрудника на отзыв из отпуска. 
         Работодатель может предложить сотруднику прервать отпуск, но не требовать этого. Если работник не согласен, он вправе продолжить отдых, и это не считается нарушением трудовой дисциплины.
          Чтобы получить письменное согласие сотрудника на отзыв из отпуска необходимо направить письменное уведомление, которое может быть оформлено в произвольной форме, так как законодательство не устанавливает жёстких требований к его виду. 
         Главное, чтобы в документе были указаны:
· причины отзыва,
· даты выхода на работу 
· информация о том, что неиспользованная часть отпуска будет предоставлена в удобное для работника время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий год. 
        Сообщить работнику можно следующими способами - по телефону, телеграммой, по электронной почте, а согласие лучше зафиксировать документально.
         Работник должен подписать документ, подтвердив ознакомление и выразить своё согласие или несогласие с отзывом, указав это в уведомлении либо оформив отдельный документ.
         Например, в Уведомлении можно предусмотреть графу для подписи работника с фразой: «Согласен на отзыв из отпуска с [дата]» или «Отказываюсь от отзыва из отпуска». 
           Процедура отзыва из отпуска может быть прописана в ЛНА организации. 
           К таким актам относятся, например: Положение об отпусках или Правила внутреннего трудового распорядка. 
           В ЛНА можно закрепить:
1. порядок оформления отзыва (например, необходимость служебной записки, уведомления, согласия работника);
2. форму документов;
3. порядок внесения изменений в кадровые документы (график отпусков, личную карточку работника). 
Если в ЛНА нет специальных требований, работодатель вправе разработать собственную процедуру и формы документов. 
2) Оформите Приказ об отзыве из отпуска. В нём укажите
· причину отзыва, 
· дата выхода на работу, 
· порядок перерасчёта отпускных и предоставление неиспользованных дней отпуска. 
3) Внесите изменения в кадровые документы: 
[bookmark: _Hlk216718860]3.1.График отпусков (форма Т-7), 
1. Графа 8 «Основание (документ)»: укажите реквизиты приказа об отзыве из отпуска (номер и дату).
2. Графа 9 «Дата предполагаемого отпуска»: внесите новые даты, на которые переносится неиспользованная часть отпуска. Если дата переноса приходится на следующий календарный год, в графике можно ничего не указывать.
3. Графа 10 «Примечание»: отметьте, что работник отозван из отпуска с его согласия, укажите дату выхода на работу и количество неиспользованных дней отпуска. 
        Если используется собственная форма графика:
         Вносите изменения в соответствии с содержанием формы. Рекомендуется предусмотреть в ней поля для указания причины изменений, реквизитов приказа и новых дат отпуска. 
3.2. Личная карточка работника (форма № Т-2): если организация ведёт Личные карточки, отразите в них факт отзыва из отпуска. 
         В графе 4 раздела VIII укажите количество фактически использованных дней отпуска, а в графе 7 «Основание» — реквизиты приказов об отпуске и об отзыве.
11.Привлечение к работе в выходные дни:
1) Получите письменное согласие сотрудника на работу в выходные. Это требование статьи 113 ТК РФ. 
           Согласие можно оформить в виде отдельного Заявления или включить согласие в Приказ о привлечении к работе.
2) Оформите Приказ о привлечении к работе в выходные дни.
 В нём укажите: ФИО сотрудника, Дата, продолжительность работы в день отдыха, время её начала и окончания; время и продолжительность перерыва для отдыха и питания, основание, форму компенсации (повышенная оплата или отгул). 
[bookmark: _GoBack]3) Отразите работу в Табеле учёта рабочего времени используйте код «РВ» (выходные и нерабочие праздничные дни) и укажите фактически отработанные часы. 

4) Произведите  перерасчёта отпускных. Излишне выплаченные суммы можно зачесть в счёт будущей зарплаты или попросить работника вернуть добровольно. 
          Удерживать эти средства из зарплаты без согласия сотрудника работодатель не вправе.
111.Оплата работы в выходные дни:
      Согласно статье 153 ТК РФ, работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере. 
Конкретная сумма зависит от системы оплаты труда:
1. 1.Сдельщики получают не менее чем по двойным сдельным расценкам.
1. 2.Работники на тарифных ставках — в размере не менее двойной дневной или часовой ставки.
1. 3.Работники на окладе — в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки сверх оклада, если работа произведена в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной ставки, если работа произведена сверх нормы.   
. 4.По желанию сотрудника вместо повышенной оплаты можно предоставить другой день отдыха (отгул). 
        В этом случае работа в выходной день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха не оплачивается. 
              С 1 марта 2025 года отгул можно использовать в течение года со дня работы в выходной или присоединить к отпуску.
             Если отгул не использован до увольнения, работодатель должен выплатить разницу между двойной и одинарной оплатой. 
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