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Кадровая работа Доплаты бухгалтерам 

      Приложение 1 к приказу о премировании № 7 от 31.07.2018

Ф. И. О. бухгалтера: Самсонова Марина Петровна
Должность: бухгалтер по зарплате
Период: июль 2018

Оценка критериев качества работы

Критерий качества Соблюдение 
критерия (+/–)

Комментарий

1. Вовремя и без ошибок начисляет выплаты 
работникам в учетной программе

–

2. Вовремя и без ошибок начисляет 
и перечисляет страховые взносы и НДФЛ 
с выплат работникам

+ Начислила отпускные 
за 2 дня до отпуска, 
потому что сотрудник 
поздно принес заявление

3. Вовремя и без ошибок формирует в учетной 
программе проводки по выплатам работникам, 
страховым взносам и НДФЛ

+

4. Вовремя сдает 6-НДФЛ, расчет по взносам, 
СЗВ-М. Уточненки подает до того, как ошибку 
в отчетности находят проверяющие. Перед тем 
как сдать уточненку, доплачивает недоимку 
с пенями, что исключает штрафы

+

5. Вовремя и без ошибок оформляет 
документы по выплатам работникам, платежки 
по НДФЛ и страховым взносам, подшивает 
документы в папки

+

Итого соблюдается: четыре критерия из пяти.
Размер премии: 40% от оклада.
Основание: п. 5 Положения об оплате труда от 10.01.2018 в ред. от 01.07.2018.

Главный бухгалтер        А.Н. ИвановаГлавный бухгалтер        А.Н. Иванова

Образец 1. Как составить таблицу с оценкой критериев качества 
работы бухгалтера

Важная деталь

Добавьте графу 

для комментариев. 

Так потом проще 

вспомнить, почему 

критерий отме-

тили как невыпол-

ненный. 

   

Главбух составил таблицу с критериями качества. Он будет запол-
нять ее на бухгалтера по зарплате каждый месяц и оформлять как прило-
жение к приказу на премию. Как главбух заполнил таблицу за июль, видно 
на образце 1 — выше.

Внесите изменения в локальный кадровый документ, который уста-
навливает правила по премиям. Это может быть положение об оплате 
труда или положение о премировании. Для этого оформите приказ 
и завизируйте у директора. За основу можно взять образец 2.→79


