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Расходы на оплату труда

Компании часто пишут в своих кадровых документах, что премия 
зависит от конкретных показателей работы сотрудников. Тогда что-
бы обосновать размеры поощрительных выплат, понадобятся слу-
жебные записки. Иначе налоговики на проверке могут отказать 
в расходах.

 Обычно такие служебки составляют начальники отделов. Они сооб-
щают в записке о достижении работниками конкретных трудовых 
показателей или приводят расчет премии. Как ее составить, смотрите 
на образце 3 ниже.

Именно служебная записка — основание для приказа о премиро-
вании, который подписывает директор.

Период

Убедитесь, что сотрудник указал период, за который 

предлагает начислить премию. От этого зависит, как 

вам отражать выплаты в 6-НДФЛ.

Адресат

Служебную записку пишут на имя директора.

Это основание для руководителя подписать приказ 

на премию.

Расчеты

Проверьте пока-

затели и расчеты, 

которые сотрудник 

привел в слу-

жебке. Если из-за 

ошибки перепла-

тить премию, нало-

говики могут снять 

лишние расходы 

и оштрафовать ком-

панию.

Образец 3. Служебная записка, которая обоснует премии сотрудникам

Директору ООО «ЛесПром» 
П.Л. Федорову
от начальника отдела продаж
С.В. Лебедева

Служебная записка

Сообщаю, что по результатам работы за июнь 2018 года сотрудники отдела продаж выполнили 
план, установленный для начисления премии. В соответствии с п. 5 Положения о премировании 
от 15.01.2018 № 71 предлагаю выплатить премию следующим работникам:

Должность Ф. И. О План 
по продажам, 
тыс. руб.

Фактический 
объем
продаж,
тыс. руб.

Выполнение 
плана, %

Размер 
премии

Старший 
менеджер 
по продажам

А.Л. 
Карасев

720 750 104 50% 
от оклада 

Менеджер 
по продажам

С.В. Ясенев 500 630 126 70% 
от оклада

Начальник отдела продаж                             С.В. Лебедев

06.07.2018
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Начальник отдела продаж                             С.В. Лебедев

06.06 07.2018

ж                     С.В


