Примерная структура Положения о премировании.

	Разделы

Положения
	Содержание разделов

	Раздел 1

Общие положения
	Данный раздел включает, прежде всего, характеристику статуса данного документа и цели его принятия. В крупных учреждениях положение может приниматься для конкретного подразделения или ряда подразделений, у которых общие показатели премирования могут быть схожими по характеристикам. Здесь же необходимо указать источник (фонд) премирования из чего он складывается.

	Раздел 2

Виды премий и показатели премирования
	1.Вид премий и показатели премирования.

В этом разделе указываются виды премий и соответственно показатели премирования. Определяя тот или иной вид премии, нельзя руководствоваться лишь общими формулировками (например, «за добросовестное выполнение  должностных обязанностей, установленных норм труда, соблюдении трудовой дисциплины»). Такие условия могут быть включены в текст  Положения в качестве информационной составляющей.

Конкретные показатели премирования должны быть четко перечислены, дифференцированы по категориям работников, по подразделениям. Показатель премирования может быть единичным. Например, выполнение планового задания.

Иногда для оценки качества работы одного показателя недостаточно. В этом случае за основу можно взять два и более критерия.

Например, показателями премирования для работников бухгалтерии могут быть:

-своевременная сдача налоговой и бухгалтерской отчетности;

-отсутствие ошибок в ведении бухгалтерского учета и исчислении налогов и сборов по результатам налоговых и аудиторских проверок.

2. Круг премируемых работников.

В данном разделе может быть определен круг премируемых работников. Следует особо оговорить порядок начисления премий работникам, которые приняты на работу недавно либо уволились. В частности, при начислении премий по итогам работы за год, которые начисляются по истечении календарного года.

3. Перечень условий, при наличии 
которых премии не назначаются либо снижается.

Законодательством не предусмотрено такое понятие, как «лишение» премии, поэтому использовать такого рода формулировки не стоит. Чтобы избежать трудовых споров, следует прописать условия не о «лишении» премии, а условия, при наличии которых премия не начисляется либо снижается. К таким условиям можно отнести:

-невыполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка;

-нарушение безопасности и противопожарной защиты;

-несоблюдение санитарных норм и правил;

-невыполнение приказов и распоряжений руководства;

-простой по вине работника и т.д.

В документе нужно сделать запись: если работник нарушил трудовую дисциплину, то премия ему не начисляется, либо начисляется не полностью. При этом в Положении о премировании можно указать процент снижения премии за каждое из допущенных нарушений. Например: при наличии дисциплинарного взыскания премия снижается на 20% от величины, начисленной работнику в зависимости от трудового вклада. Снижение размера премии производится в том расчетном периоде, когда допущено нарушение.

	Раздел 3

Порядок расчета и выплаты премий
	1.Размер премии.

Размер премии может быть определен в твердой сумме либо в процентном отношении к некой базовой сумме (окладу или иной сумме). Например: если юрист выиграл дело в суде, ему выплачивается премия в размере 10% от суммы, подлежащей взысканию с контрагента.

Если положением установлен какой-либо процент премирования, работодатель не может уменьшить размер премии по своему усмотрению. Это возможно только в том случае, если работник допустил производственное упущение, за которое снижается премия.

2.Расчет премии.

При описании порядка назначения премии конкретного вида указывают методику ее расчета. Премиальный фонд выделяется на коллектив в целом или целенаправленно на каждого работника, если можно сопоставить индивидуальный труд с итогами деятельности организации.

3.Порядок выплаты премии.

В этом разделе прописывается механизм принятия решения о назначении или не назначении премии, а именно кто принимает решение и определяет итоговый размер премии, кто это решение доводит до бухгалтерии. Как правило, решение о премировании принимает руководитель организации по согласованию с выборным профсоюзным органом на основании служебных записок руководителей структурных подразделений.

4.Периодичность назначения премии.

В Положении о премировании следует закрепить периодичность начисления премий: ежемесячно, ежеквартально, по итогам года и т.д. Нужно также отразить сроки, когда должно приниматься решение о выплате премии. При этом учитываются итоги работы подразделения за истекший месяц.

	Раздел 4

Заключительные положения
	Данный раздел, как правило, содержит нормы о порядке вступления в силу и сроке действия документа. Момент вступления Положения о премировании в силу может быть определен как в тексте документа, так и в приказе о его утверждении (если Положение утверждается приказом).

Действие Положения о премировании может быть ограничено конкретным сроком, определенным в тексте документа либо в приказе о его утверждении (если оно утверждается приказом). При отсутствии упоминания о сроке Положение будет действовать до его отмены либо до принятия нового ЛНА, регулирующего вопросы премирования.


