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196. ОТВЕТ РАБОТОДАТЕЛЯ НА ТРЕБОВАНИЕ О ВЫПЛАТЕ ПРЕМИИ.
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	Важно
	Перед использованием заменить условные данные и проверить актуальную редакцию норм права


Все сведения об участниках, реквизитах и обстоятельствах в настоящем образце являются условными. Документ демонстрирует структуру и уровень проработки, но не заменяет анализ конкретной ситуации.
ООО «Альтаир Проект»
ИНН 7701234567, ОГРН 1267700001234
г. Москва, ул. Проектная, д. 18, офис 405
Кому: Кузнецов Дмитрий Сергеевич, заведующий складом
От: ООО «Альтаир Проект»
Исх. N 296-к от 18.07.2026
Обстоятельства
Кузнецов Дмитрий Сергеевич занимает должность «заведующий складом» с окладом 128 000 руб. в месяц.
Переменная часть установлена в размере до 35 процентов оклада и зависит от выполнения четырех измеримых показателей: выручки, маржинальности, соблюдения сроков и отсутствия подтвержденных претензий клиентов.
За II квартал 2026 года работник выполнил три показателя, но допустил просрочку по двум проектам, подтвержденную отчетами CRM и служебной запиской руководителя.
Содержание документа
Настоящим ООО «Альтаир Проект» сообщает и предлагает совершить действия, необходимые в связи с указанными обстоятельствами. Документ вручается заблаговременно и способом, позволяющим подтвердить его получение.
закрепить прозрачные показатели и веса KPI
оформить расчет по каждому показателю
ознакомить работника с итоговой оценкой
выплатить бесспорную часть вознаграждения в установленный срок
Правовое обоснование
Позиция основана на статьи 129, 132, 135, 136, 191 и 236 Трудового кодекса РФ.
Позиция основана на статьи 189, 192, 193 и 194 Трудового кодекса РФ.
Позиция основана на статьи 382-390 Трудового кодекса РФ.
Срок и способ ответа
Ответ или запрошенные документы следует представить в службу персонала лично под подпись, через систему кадрового электронного документооборота либо заказным письмом в срок, указанный в тексте конкретного документа. Непредставление ответа оценивается только вместе с иными обстоятельствами и не означает автоматического признания вины или отказа от права.
Приложения
копия документа, являющегося основанием обращения
расчет или таблица при наличии денежных показателей
форма ответа либо согласия, если применимо
иные подтверждающие материалы
Процессуальные риски
признание премии составной частью заработной платы
взыскание невыплаченной суммы и компенсации за задержку
оспаривание субъективной оценки работодателя
дискриминационный подход к работникам одной категории
Подписант: ____________ / Воронцов Андрей Павлович
Получено: ____________ / Кузнецов Дмитрий Сергеевич / «___» __________ 2026 г.
Документирование и доказательства
До подписания документа сформируйте отдельную папку процедуры. В нее включаются исходный документ или событие, служебные записки, переписка, табели и журналы, доказательства полномочий подписанта, документы об ознакомлении, а также сведения о специальных гарантиях работника. Все даты в документах должны соответствовать фактической последовательности событий и данным информационных систем.
При вручении используйте способ, позволяющий подтвердить содержание и дату получения: личную подпись, кадровый электронный документооборот, заказное письмо с описью вложения или курьерскую доставку. При отказе от подписи составляется акт с конкретным описанием обстоятельств и подписями свидетелей. Не подменяйте отсутствующие доказательства формальными актами, составленными задним числом.
сверьте документ с трудовым договором, должностной инструкцией и локальными актами;
проверьте сроки процедуры и полномочия подписанта;
отделите установленные факты от предположений и правовых выводов;
сохраните оригиналы и неизменяемые электронные выгрузки;
зафиксируйте вручение, объяснения и замечания работника.
Памятка по адаптации образца
Замените условные реквизиты ООО «Альтаир Проект», работника Кузнецов Дмитрий Сергеевич, должность, подразделение, даты и суммы.
Проверьте наличие специального статуса работника: беременность, семейные гарантии, инвалидность, несовершеннолетие, профсоюзное членство, военная служба, вредные условия труда и иные ограничения.
Сопоставьте текст с трудовым договором, должностной инструкцией, локальными актами и фактической организацией труда.
Не используйте документ изолированно: для спорных процедур сформируйте полный комплект доказательств и хронологию вручения.
Проверьте редакцию законодательства на дату подписания. Часть изменений 2026 года вступает в силу с 1 сентября 2026 года и не должна применяться досрочно.
Юридическая фирма «Зотовы и партнеры» рекомендует проводить индивидуальную проверку документов по увольнениям, материальной ответственности, несчастным случаям, проверкам ГИТ и судебным спорам.
Образец требует адаптации к фактам дела и действующей редакции законодательства.




