Алгоритм привлечения на работу в выходной/праздничный день
Шаг 1: определяем, можно ли привлечь работника к работе в праздничный нерабочий день 
Трудовой кодекс устанавливает запрет на привлечение к работе в праздничный нерабочий для некоторых категорий работников. К ним относятся:
· Беременные женщины (ст. 259 ТК РФ);

· Лица в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ);
· Иные работники .

Обратите внимание, что привлекать таких работников к работе в праздничные нерабочие дни нельзя, даже если работник выражает согласие или даже желание поработать в выходной день.
Шаг 2: определяем, нужно ли уведомить работника о возможности отказаться от работы в праздничный нерабочий день 
Работодатель обязан уведомить о возможности отказаться от работы в праздничный нерабочий день работников следующих категорий (ст. 259, 264 ТК РФ):

· Инвалиды;

· Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

· Матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;

· Работники, имеющие детей-инвалидов;

· Работники, осуществляющие уход за больными членами семей в соответствии с медицинским заключением;

· Опекуны (попечители) несовершеннолетних;

· родители, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту по п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ, либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач ВС РФ;

· работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет.
Если работник относится к одной из указанных выше категорий, необходимо ознакомить его под подпись с правом отказаться от выполнения сверхурочной работы и убедиться в отсутствии у него медицинских противопоказаний для ее выполнения. Ознакомление можно оформить на предложении о привлечении к работе или отдельным документом.
Шаг 3: получаем письменное согласие на работу в выходной/праздничный день 
Согласие работника должно быть письменным. (часть пятая ст. 113 ТК РФ). 
Свое согласие работник фиксирует либо  в заявлении, которое пишет в произвольной форме, либо непосредственно на предложении о работе, в котором расписывается и письменно выражает свое согласие. 
В некоторых случаях ТК РФ разрешает привлекать работника к работе в праздничные нерабочие дни и без его согласия. Но количество таких случаев невелико (часть третья ст. 113 ТК РФ):

· Для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

· Для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;

· Для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
Обратите внимание

Если в организации имеется профсоюз,  до привлечения работника на работу в нерабочий праздничный или в выходной день, необходимо учесть  его мнение (часть пятая ст. 113 ТК РФ, ст. 372 ТК РФ).

Шаг 4: оформляем приказ о привлечении к работе в праздничный нерабочий день 
В этом же приказе можно указать и вид компенсации за работу в выходной день, если работник уже определился. Если нет, то приказ о компенсации можно оформить позже отдельным документом. 
Согласно ч. 8 ст. 113 ТК РФ распоряжение работодателя о привлечении к работе в праздничные нерабочие дни нужно оформить в письменном виде. С приказом о привлечении работника к работе выходной или праздничный нерабочий день необходимо ознакомить работника под подпись.

Шаг 5: оформляем табель учета рабочего времени 
Форма № Т-13 заполняется по следующим правилам: в верхних строках графы 4 напротив фамилии работника проставляется буквенный (РВ) или цифровой код (03), а в нижних строках указывается точная продолжительность отработанного в праздничный нерабочий день времени (Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. N 1).

Шаг 6: компенсируем работу в выходной день 
■ Предоставляем день отдыха. За работу в праздничный нерабочий день работник может получить повышенную оплату либо день отдыха (ст. 153 ТК РФ). 
Обратите внимание: независимо от количества работы в праздничный нерабочий день, работодатель обязан предоставить именно день отдыха, а не время отдыха, как в случае со сверхурочной работой. Если работник выбирает в качестве компенсации день отдыха, работа в нерабочий праздничный день будет оплачена в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
Если вид компенсацией был отражен в приказе о привлечении к работе в выходной день то следует издать отдельный приказ о компенсации. 

■ Оплачиваем в повышенном размере. Статья 153 ТК РФ предусматривает особенности повышенной оплаты работников в зависимости от системы оплаты труда:
· Сдельщикам работа в нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем по двойным сдельным расценкам;

· работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, – в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки.
· работникам, получающим оклад, работа в выходной оплачивается в зависимости от того, отработана ли в данном месяце норма часов по производственному календарю:

- если работник с учетом работы в выходной день отработал время, не превышающее норму часов в данном месяце по производственному календарю, ему уплачивается не менее одинарной дневной или часовой ставки за день или час работы сверх оклада; 

- если работник с учетом работы в выходной день отработал больше часов, чем предусмотрено на этот месяц по производственному календарю, ему уплачивается не менее двойной дневной (или часовой) ставки сверх оклада.

