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[bookmark: _GoBack]Как поощрить сотрудников выплатой премии

	
	
	Руководствуйтесь действующей для вас системой премирования, включая в том числе виды премий, основания, размеры, сроки выплаты. Система премирования может быть закреплена, например, в локальном нормативном акте о премировании.
Оформляют выплату обычно приказом.
Иногда нужно учесть особенности при поощрении работника. Например, решение о выплате премии руководителю организации принимает, как правило, орган управления, который выступает от имени работодателя для руководителя.
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[bookmark: P15]1. В каких случаях работникам выплачивается премия
Премируйте работников в соответствии с системой премирования. Она устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами согласно трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права (ч. 2 ст. 135 ТК РФ).
Система премирования ваших работников должна предусматривать (ч. 3 ст. 135 ТК РФ):
1. виды и размеры премий;
1. сроки их выплаты;
1. основания и условия выплаты премий.
При этом надо учитывать такие показатели, как, например, качество, эффективность и продолжительность работы.
В каком случае выплата премии ваше право, а в каком - обязанность, вы определяете самостоятельно на основании действующих у вас документов об условиях премирования - законом этот вопрос не урегулирован. Если указано, что премия - это негарантированная выплата (например, установлено, что она зависит от оценки результатов труда, финансово-хозяйственных результатов и назначается по решению работодателя), то выплата такой премии - ваше право. А вот если прописано, что премия входит в заработную плату и, например, ежемесячно начисляется работнику в фиксированном размере, то она обязательна. Проверьте, как сформулированы условия премирования в вашем локальном нормативном акте о премировании, коллективном договоре, если он есть, отраслевом (межотраслевом) соглашении, если оно действует по вашей организации и содержит положения о премировании, трудовом договоре работника. Это следует из ч. 2 ст. 22, абз. 5 ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 129, ч. 1, 3 ст. 135, ч. 1 ст. 191 ТК РФ.

	[bookmark: P24]Правомерен ли отказ в выплате премии в период испытательного срока
Нет, если в соответствии с системой премирования имеется основание для выплаты премии и работник достиг показателей, необходимых для ее получения. Работнику в период испытания не может быть отказано в выплате премии только по причине того, что у него еще не истек срок испытания (ч. 3 ст. 70, ч. 3 ст. 135 ТК РФ, сайт "Онлайнинспекция.рф").





1.1. Какие бывают виды премий работникам
Виды премий определяются системой премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ). На практике устанавливают различные виды премий, какие-либо ограничения законом не предусмотрены.
В зависимости от периодичности выплат премии могут быть:
1. регулярные (например, ежемесячные, ежеквартальные, годовые);
1. разовые (единовременные).
Регулярные премии устанавливаются с учетом факторов производственного процесса и самого труда, а также объективных показателей, которые характеризуют уровень квалификации работника (например, стаж работы, наличие ученой степени, ученого или почетного звания, квалификационная категория) (Постановление Конституционного Суда РФ от 15.06.2023 N 32-П).
Разовые (единовременные) премии по своей природе не являются составной частью зарплаты (не носят регулярного характера). Они выплачиваются исключительно по усмотрению работодателя, который вправе поощрять работников за добросовестный эффективный труд (абз. 4 ч. 1 ст. 22, ч. 1 ст. 191 ТК РФ, Постановление Конституционного Суда РФ от 15.06.2023 N 32-П, Определение Конституционного Суда РФ от 18.07.2024 N 1981-О). Такие премии, например, могут быть приурочены к событиям, в частности к профессиональным или государственным праздникам, юбилею работника, памятным датам компании. При этом виды разовых премий, основания и условия их выплаты должны быть определены системой премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ).
Виды премий для ваших работников могут быть предусмотрены, например, отраслевым соглашением, действующим по вашей организации. Тогда учитывайте также положения такого соглашения (ч. 1 ст. 9, абз. 2 ч. 2 ст. 22, ч. 8 ст. 45, ч. 3 ст. 135 ТК РФ). Например, отдельные виды премий установлены в п. п. 2.8.2.4, 2.8.2.5 Федерального отраслевого тарифного соглашения в жилищно-коммунальном хозяйстве Российской Федерации на 2023 - 2025 годы.

	[bookmark: P43]Можно ли выплатить разовую премию только на основании решения (приказа) директора
Полагаем, что нет. Несмотря на то что разовая премия в каждом конкретном случае выплачивается исключительно по решению работодателя, порядок ее выплаты должен быть определен системой премирования так же, как и порядок выплаты (основания, условия и т.д.) иных премий (ч. 3 ст. 135 ТК РФ, Постановление Конституционного Суда РФ от 15.06.2023 N 32-П, Определение Конституционного Суда РФ от 18.07.2024 N 1981-О).



[bookmark: P46]
1.2. Что является основанием для начисления премии
Основания для начисления премии законом не предусмотрены. Они определяются в системе премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ). На практике премии начисляются за результаты труда, достижение определенных показателей по итогам их оценки. На это указано и в Письме Минтруда России от 14.02.2017 N 14-1/ООГ-1293. Основаниями для начисления премии могут быть, например, своевременное и качественное выполнение работниками трудовых обязанностей, а также:
1. оперативное выполнение особо важных заданий и особо срочных работ, разовых заданий руководства организации;
1. перевыполнение плана работы;
1. рост объема заключаемых сделок;
1. наличие благодарностей от контрагентов.
Вы можете установить основания для премирования как для всех работников организации в целом, так и для отдельных структурных подразделений.

1.3. Какие существуют условия (показатели) премирования в организации
Перечень условий (показателей) премирования законом не предусмотрен. Они определяются в системе премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ). Учтите, что показатели премирования могут быть установлены отраслевым соглашением, действующим по вашей организации. Например, показатели премирования предусмотрены в п. 2.5 Федерального отраслевого тарифного соглашения в жилищно-коммунальном хозяйстве Российской Федерации на 2023 - 2025 годы (ч. 1 ст. 8, ч. 1 ст. 9, абз. 3, 4, 7 ч. 1, абз. 2 ч. 2 ст. 22, ч. 8 ст. 45, ч. 2 ст. 135, ч. 1 ст. 191 ТК РФ, Руководство по соблюдению обязательных требований трудового законодательства, Письма Минтруда России от 21.06.2020 N 14-1/ООГ-9132, Роструда от 14.02.2022 N ПГ/01311-6-1, от 21.05.2021 N ПГ/13009-6-1).
Условия премирования определяются с учетом качества, эффективности и продолжительности работы, других показателей (ч. 3 ст. 135 ТК РФ).
На практике, в частности, выделяют количественные и качественные показатели. Количественными показателями являются, например, выполнение плана продаж, изготовление определенного количества изделий, продукции, подписание определенного объема договоров в периоде, за который начисляется премия. К качественным показателям относят добросовестное исполнение работником должностных обязанностей, отсутствие претензий к качеству выполнения работы, недопущение брака, выполнение работ по заказу в установленные сроки. Для разовой премии показателем премирования может быть, в частности, особое трудовое достижение, например выполнение важного задания, сдача проекта. Есть примеры судебных решений, которые подтверждают установление на практике некоторых из перечисленных показателей премирования (см., например, Определения Первого кассационного суда общей юрисдикции от 06.09.2022 по делу N 88-23592/2022, Второго кассационного суда общей юрисдикции от 11.10.2022 по делу N 88-22379/2022, Первого кассационного суда общей юрисдикции от 07.12.2021 по делу N 88-30716/2021).
Показатели премирования могут различаться для разных категорий работников, структурных подразделений организации в зависимости от специфики их работы, законом это не запрещено. Или могут быть общими для всех работников, например соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, отсутствие дисциплинарных взысканий.
Отметим, что достижение работником установленных показателей премирования может быть недостаточно для выплаты премии. В ряде случаев для премирования необходимо также соблюдение и других условий. Например, достижение определенных финансово-хозяйственных результатов организации и принятие работодателем решения о премировании работников, когда такая выплата является правом, а не обязанностью работодателя (об этом рассказывали выше).

1.3.1. При каких условиях работнику можно снизить премию в связи с применением к нему дисциплинарного взыскания
Это допускается, если одновременно соблюдаются следующие условия (ч. 3 ст. 135 ТК РФ):
1. снижается премия, входящая в состав зарплаты работника (премия, не относящаяся к разовой (единовременной));
1. снижается премия, которая начисляется за период, в котором к работнику было применено соответствующее дисциплинарное взыскание;
1. условие о снижении премии в связи с взысканием есть в локальном нормативном акте, предусматривающем систему премирования;
1. в установленном порядке учтено мнение выборного органа первичной профсоюзной организации при принятии локального нормативного акта, предусматривающего систему премирования.
Необходимо учитывать, что снижение премии не должно приводить к уменьшению размера месячной зарплаты работника более чем на 20 процентов.

[bookmark: P69]2. Какими документами оформляется премирование сотрудников (в том числе выплата ежемесячной премии)
Оформление каких-либо обязательных кадровых документов в данном случае не предусмотрено. Выплата премии обычно оформляется приказом работодателя.
[bookmark: P71]Ознакомление работника с приказом о премировании законом прямо не предусмотрено. Но рекомендуем вам это делать, чтобы известить работника о выплате ему премии и ее размере. Например, если вы оформляете премию приказом по унифицированной форме N Т-11, то ознакомьте с ним работника в специальной графе. Также проверьте, возможно, обязанность знакомить работников с приказами о премировании установлена у вас, например, в Положении о премировании (ч. 1 ст. 8, ч. 1, 2 ст. 22 ТК РФ).

	[bookmark: P73]Установлен ли порядок выплаты премии к отпуску работника
Нормативно он не определен. Его можно установить, например, в локальном нормативном акте или коллективном договоре. Учтите, что вид такой премии, размер, сроки, основания и условия ее выплаты должны быть определены в системе премирования. Проверьте, не предусмотрена ли эта выплата, в частности, отраслевым соглашением, действующим по вашей организации (ч. 3 ст. 135, ч. 1 ст. 191 ТК РФ).
На практике такая премия обычно оформляется приказом работодателя, например по унифицированной форме N Т-11.





[bookmark: P82]2.1. Как составить приказ о премировании, в том числе на разовую премию, премию к празднику (включая Новый год, 23 Февраля, 8 Марта)
Вы можете составить приказ о премировании в произвольной форме, которую сами разработали, если решили не пользоваться унифицированными формами. Если вы используете их, то оформляйте приказ по форме N Т-11 (для одного работника) или N Т-11а (для нескольких работников). Такие формы приказов подходят для оформления всех видов поощрений.
Укажите в таком приказе помимо данных работника информацию о виде поощрения, а также за какие трудовые заслуги вы премируете работника (мотив поощрения). Учтите, что виды премий, размеры, сроки, основания и условия их выплаты должны быть определены в системе премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ).

[bookmark: P90]2.2. Как оформить выплату премии к юбилею (юбилейной дате) работника
Выплату премии к юбилею (юбилейной дате) работника оформляют обычно приказом.
Приказ о премировании в связи с юбилеем сотрудника вы можете составить так же, как и другие приказы о премировании. В частности, используйте унифицированную форму N Т-11 (для одного работника) или N Т-11а (для нескольких работников).
Учтите, что вид такой премии, размер, сроки, основания и условия ее выплаты должны быть определены в системе премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ).

[bookmark: P96]2.3. Как оформить премирование сотрудников разовой премией
Обычно оформляют такие же документы, как и в других случаях премирования. В частности, работодатель издает приказ, знакомит с ним работников. Руководствуйтесь порядком премирования, который может быть предусмотрен у вас, например, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка. Это следует из абз. 4, 7 ч. 1 ст. 22, ч. 2, 3 ст. 41, ч. 2 ст. 135, ч. 4 ст. 189, ч. 1 ст. 191 ТК РФ.
Учтите, что виды таких премий, размеры, сроки, основания и условия их выплаты должны быть определены в системе премирования (ч. 3 ст. 135 ТК РФ).

2.3.1. Как оформить приказ о выплате разовой премии работнику в связи с достижением высоких показателей работы
Оформить приказ о выплате разовой премии работнику по результатам работы можете так же, как и любой приказ о премировании. В частности, можете использовать унифицированную форму N Т-11. В приказе прописывают в том числе показатели работы, которые послужили основанием для начисления разовой премии.

2.4. Нужно ли каждый месяц издавать приказ о выплате ежемесячной премии
Порядок оформления выплаты работнику ежемесячной премии законом не предусмотрен. Можете установить такой порядок сами, например, в локальном нормативном акте или коллективном договоре (ч. 1 ст. 8, ч. 1 ст. 9, ч. 1 ст. 22, ч. 2 ст. 41 ТК РФ). Как указывали выше, на практике выплата премии обычно оформляется приказом работодателя, например по унифицированной форме N Т-11. Если издание приказа о выплате ежемесячной премии предусмотрено у вас, в частности, в локальном нормативном акте, руководствуйтесь им (ч. 2 ст. 22 ТК РФ).
Если же издание такого приказа у вас не предусмотрено, то можете его не оформлять. Это не будет нарушением трудового законодательства. Также при установлении порядка оформления выплаты работнику ежемесячной премии в упомянутых выше документах вы можете прописать, что издавать приказ о выплате такой премии не требуется. Например, у вас может быть установлено, что бухгалтер производит выплату ежемесячной премии на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, в которой указаны в том числе сведения о премируемых работниках, размере премий.
Также, полагаем, не обязательно каждый месяц оформлять приказ о ежемесячной премии, если она выплачивается в фиксированном размере и установлена трудовым договором работника в соответствии с действующей у вас системой оплаты труда. В этом случае вы обязаны выплатить работнику зарплату в полном размере, включая премию, даже если не издадите дополнительно соответствующий приказ о ее выплате. Это следует из ч. 2 ст. 22, ч. 1, 2 ст. 135 ТК РФ.

[bookmark: P108]3. Как рассчитать премию за производственные показатели
Сумму премии рассчитывайте в порядке, установленном в документе о премировании. Это может быть положение о премировании, коллективный договор, трудовой договор с работником, приказ о назначении премии и т.п.
При начислении ежемесячной премии вы можете предусмотреть расчет в виде процента на определенную базу (основу). Такой базой может быть ежемесячный оклад, иной фактический доход работника или, например, сумма продаж за месяц. Определить, что является базой для начисления, вы также можете, в частности, в положении о премировании.
Кроме того, целесообразно установить период для расчета - это может быть как текущий, так и предыдущий месяц, ограничений нормативно не установлено. Также вы можете установить, что премия всегда начисляется на полный оклад (независимо от отработанного времени). Либо предусмотреть ее начисление в зависимости от фактически отработанного времени - тогда на размер премии могут влиять, например, больничный или отпуск работника в расчетном периоде. Приведем примеры расчетов далее.
Например, если размер ежемесячной премии работнику установлен в процентах от его месячного оклада независимо от отработанного времени, то сумму премии определите так:



Расчет премии исходя из иной базы (основы) будет аналогичным, только вместо месячного оклада работника используйте соответствующую базу для начисления премии. При этом, например, базу для начисления премии исходя из оклада и фактически отработанного времени или исходя из часовой тарифной ставки можно рассчитать по следующим формулам:





Если ежемесячная премия установлена в твердой денежной сумме, то рассчитывать ее размер потребуется только в том случае, если она выплачивается с учетом фактически отработанного времени.
Сумму премии (как фиксированной, так и установленной в процентах) с учетом отработанного времени можно рассчитать по формуле:





	[bookmark: P127]Пример расчета премии в процентах от суммы выручки от продаж
Работнику трудовым договором установлена ежемесячная премия в размере 10% от его личных продаж во внутренних расчетных ценах за соответствующий месяц и 0,4% - от продаж магазина во внутренних расчетных ценах за соответствующий месяц, по которым невозможно определить участие конкретного работника. В сентябре продажи магазина в расчетных ценах, по которым невозможно определить участие конкретного работника, составили 9 000 000 руб., а личные продажи работника в расчетных ценах - 200 000 руб.
Сумма премии за сентябрь составляет 76 000 руб. (9 000 000 руб. x 0,4% + 200 000 руб. x 10%).



	[bookmark: P131]Пример расчета премии в процентах от заработка при сдельно-премиальной системе оплаты труда
Работнику установлена сдельно-премиальная система оплаты труда. Прямая сдельная расценка за одну деталь - 450 руб., ежемесячная премия - 15% от заработка по прямым сдельным расценкам за соответствующий месяц при отсутствии брака и дисциплинарных проступков. Работник в сентябре изготовил 94 детали. Брака в работе и дисциплинарных проступков не было.
Сумма премии за сентябрь составляет 6 345 руб. (94 шт. x 450 руб. x 15%).



	[bookmark: P135]Пример расчета премии в фиксированной сумме пропорционально отработанному времени
Работнику установлена ежемесячная премия в размере 11 000 руб. Премия выплачивается с учетом фактически отработанного времени.
В сентябре работник из 22 рабочих дней отработал 17, а 5 рабочих дней был на больничном.
Сумма премии за сентябрь текущего года составляет 8 500 руб. (11 000 руб. / 22 дн. x 17 дн.).



	[bookmark: P140]Пример расчета ежемесячной премии, рассчитанной в процентах от оклада за фактически отработанное время
В организации установлены:
1. окладно-премиальная система оплаты труда. Ежемесячная премия установлена в размере 20% от базы, рассчитанной из должностного оклада работника, выплаченного за фактически отработанное время за месяц, за который производится выплата;
1. даты выплаты заработной платы: выплата аванса производится 20-го числа текущего месяца, окончательный расчет - 5-го числа месяца, следующего за расчетным. Ежемесячная премия начисляется в дату выплаты зарплаты при окончательном расчете за месяц.
В месяце, за который работнику начисляется ежемесячная премия, было 23 рабочих дня при нормальной продолжительности рабочей недели, но работник отработал только 18 рабочих дней (5 рабочих дней находился на больничном). Его должностной оклад - 40 000 руб. Сумма должностного оклада за фактически отработанное за месяц время составила 31 304,35 руб. (40 000 руб. / 23 дня x 18 дней). Это является базой для начисления ежемесячной премии. Размер его ежемесячной премии за этот месяц составил 6 260,87 руб. (31 304,35 руб. x 20%).



	[bookmark: P146]Пример расчета ежемесячной премии, базой для начисления которой является фактический доход за месяц исходя из часовой тарифной ставки
В организации установлена:
1. повременно-премиальная система оплаты труда. Оплата труда производится исходя из часовой тарифной ставки и выплачивается ежемесячная премия - 30% размера оплаты труда работника за месяц исходя из часовой тарифной ставки;
1. даты выплаты заработной платы: выплата аванса производится 20-го числа текущего месяца, окончательный расчет - 5-го числа месяца, следующего за расчетным. Ежемесячная премия начисляется в дату выплаты зарплаты при окончательном расчете за месяц.
Согласно норме рабочего времени по производственному календарю в месяце, за который производится окончательный расчет (выплата заработной платы за вторую половину месяца), было 168 рабочих часов. Работник отработал только 80 часов, так как был в ежегодном оплачиваемом отпуске. Размер часовой тарифной ставки работника - 300 руб. Оплата его труда за этот месяц составила 24 000 руб. (300 руб. x 80 часов). Это является базой для расчета ежемесячной премии работника. Размер его ежемесячной премии составил 7 200 руб. (24 000 руб. x 30%).




[bookmark: P155]4. Какие есть особенности премирования руководителя организации
Основная особенность премирования руководителя организации в том, что решение о выплате премии, как правило, принимается выступающим от имени работодателя соответствующим органом управления организации. Это может быть, например, совет директоров (как в ООО, так и в АО) или единственный участник либо акционер общества. В этом случае приказ о премировании обычно подписывает уполномоченное на это лицо. Например, в уставе ООО или АО может быть предусмотрено, что таким правом наделен председатель совета директоров общества. Это следует из ч. 1, 4, 6 ст. 20, абз. 4 ч. 1 ст. 22, ч. 2 ст. 135, ч. 1 ст. 191, ч. 1 ст. 273 ТК РФ, п. 3 ст. 11, п. 6 ст. 47, абз. 1 п. 1, абз. 2 п. 3 ст. 69 Закона об АО, пп. 3 п. 2.1 ст. 32, ст. 39, абз. 3 п. 1 ст. 40 Закона об ООО.
Принять решение о выплате премии самому себе руководитель организации (генеральный директор) в общем случае не вправе. Исключение - если он сам является единственным учредителем (участником, акционером) общества и (или) наделен правом премировать самого себя по своему усмотрению на основании устава общества, локальных нормативных актов, трудового договора. Это следует из п. 2 ст. 12, ст. 39, п. 4 ст. 40 Закона об ООО, п. 3 ст. 11, п. 6 ст. 47, абз. 2 п. 3 ст. 69 Закона об АО.
В случаях, не относящихся к указанным исключениям, при назначении руководителем организации премии себе по своему усмотрению учредители, участники или акционеры организации могут, в частности, взыскать с него через суд убытки (в виде выплаченных премий), причиненные организации (ст. 277 ТК РФ, абз. 1 п. 2 ст. 15 ГК РФ, п. п. 2, 5 ст. 44 Закона об ООО, абз. 1 п. 2, абз. 1 п. 5 ст. 71 Закона об АО, п. 6 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 02.06.2015 N 21).
В остальном премия руководителю организации выплачивается так же, как и рядовым работникам. В частности, ее выплату обычно оформляют соответствующим приказом.

[bookmark: P161]5. Какие возможны риски в связи с поощрением работников премией
В этом случае возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 6, 7 ст. 5.27 КоАП РФ, если вы не выплатите премию, в то время как, например, трудовым договором работника установлено, что премия входит в заработную плату и вы обязаны начислять ее работнику в фиксированном размере ежемесячно;
1. материальная ответственность по ст. 236 ТК РФ. Например, если выплатите премию работнику с нарушением срока, установленного, в частности, локальным нормативным актом о премировании, то независимо от вашей вины вам придется выплатить проценты на сумму премии за весь период задержки.
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