Перевод с пятидневки на шестидневку
Как правильно перевести сотрудников с пятидневной рабочей недели на шестидневную? Какие документы нужно оформлять?

Необходимо внести соответствующие корректировки в правила внутреннего трудового распорядка, изменив 5-дневную рабочую неделю на 6-дневную. При этом в соответствии со статьей 91 ТК РФ общее количество рабочих часов в неделю не должно превышать нормальной продолжительности рабочего времени, а непрерывный отдых по статье 110 - составлять 42 часа в неделю. Затем необходимо ознакомить сотрудников с новым графиком работы и, как предписывает статья 74 ТК, внести изменения в трудовой договор. Кроме того, сотрудников необходимо уведомить о новом режиме не менее чем за два месяца, объяснив причины.

В силу части первой ст. 100 Трудового кодекса РФ продолжительность рабочей недели (например, пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем) устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Согласно части первой ст. 190 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 
Следовательно, внесение изменений в эти правила осуществляется в таком же порядке. Представительным органом работников может являться профсоюз либо иной представительный орган, избранный на общем собрании (конференции) работников (ст. 31 ТК РФ).

Итак, изменения в правила внутреннего трудового распорядка могут быть внесены на основании приказа работодателя с учетом мнения представительного органа работников в установленном порядке. 
Отметим, что если в организации представительный орган отсутствует, то работодатель утверждает локальный акт самостоятельно.

 В силу ст. 72 ТК РФ изменение любых определенных сторонами условий трудового договора, в том числе и не подлежащих обязательному включению в трудовой договор, допускается только по соглашению сторон этого трудового договора. Такое соглашение заключается в письменной форме, как правило, в виде дополнительного соглашения к трудовому договору. 
Согласно ст. 74 ТК РФ (Трудовой кодекс РФ)  в одностороннем порядке работодатель вправе изменить режим работы как условие трудового договора лишь в случае, когда прежний режим работы не может быть сохранен по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины). При этом о предстоящем изменении этого условия, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 
Если работник не согласен работать в новых условиях, работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у него работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 
При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

 При отсутствии такой работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 части первой ст. 77 ТК РФ. Если работник не согласится с правомерностью увольнения по этому основанию и обратится в суд, следует иметь в виду следующее. Согласно п. 21 постановления Пленума ВС РФ от 17.03.2004 N 2 "исходя из статьи 56 ГПК РФ, работодатель обязан, в частности, представить доказательства, подтверждающие, что изменение определенных сторонами условий трудового договора явилось следствием изменений организационных или технологических условий труда, например изменений в технике и технологии производства, совершенствования рабочих мест, структурной реорганизации производства, и не ухудшало положения работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения. При отсутствии таких доказательств прекращение трудового договора по пункту 7 части первой статьи 77 Кодекса или изменение определенных сторонами условий трудового договора не может быть признано законным". 
Следовательно, если причины, связанные с изменением организационных или технологических условий труда, в силу которых не может быть сохранен прежний режим рабочего времени, в организации отсутствуют, то изменить такое условие трудового договора можно только по соглашению сторон в порядке, установленном ст. 72 ТК РФ.

 В силу ст. 91 ТК РФ работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
Для учета времени, фактически отработанного каждым работником организации, контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, получения данных об отработанном времени применяются унифицированные формы N Т-12 "Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда", утвержденные постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1.
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