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По вопросу:   Работник принят на 0,25 ставки по трудовому договору как внутренний совместитель. Работник осуществляет дополнительно работу по платным услугам, оплата труда сдельная, положен ли ему ежегодный отпуск как внутреннему совместителю?
      

Сообщаем:
	«…Внутреннему совместителю отпуск предоставьте одновременно с отпуском по основной работе (ст. 286 ТК РФ).
По каждой должности укажите отпуска в графике, оформите уведомление и приказ об отпуске, рассчитайте и выплатите отпускные…»
Источник: Типовая ситуация: Отпуск совместителю: как предоставить и оплатить (Издательство "Главная книга", 2022) {КонсультантПлюс}

«…Особенности работы по совместительству регулируются главой 44 Кодекса.
Совместительство - это выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время (статья 282 Кодекса)…
Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (статья 91 Кодекса)…»
            Источник:{Вопрос: О некоторых вопросах, связанных с установлением неполного рабочего времени, заключением срочного трудового договора, режимом работы по совместительству и выездом на работу в обособленное подразделение. (Письмо Минтруда России от 17.11.2017 N 14-2/В-1012) {КонсультантПлюс}}

«…Отразите в графике отпусков сведения об отпуске внутреннего совместителя в двух строках - по его должности по совместительству и по должности на основной работе. Причем даты отдыха должны быть спланированы по двум должностям в один период. Дело в том, что график отпусков составляется для всех работников, включая совместителей (исключений для них в законе нет). Но предоставить работнику отпуск на работе по совместительству нужно одновременно с отпуском на основной работе. Это следует из ч. 1 ст. 123, ч. 1 ст. 286 ТК РФ. Даже если вы приняли совместителя на работу после того, как утвердили график, не страшно - дополните его информацией об отпуске работника, составив дополнение к графику…» …»
            Источник:Готовое решение: Как предоставить ежегодный отпуск на работе по внутреннему совместительству (КонсультантПлюс, 2022) {КонсультантПлюс}

«…Какие возможны риски из-за нарушений при предоставлении ежегодного отпуска внутреннему совместителю
В этом случае у вас возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ - например, если вы откажете предоставить отпуск внутреннему совместителю одновременно с отпуском на основной работе в нарушение ч. 1 ст. 286 ТК РФ;
компенсация морального вреда работнику, если он заявит такие требования (ст. 237 ТК РФ, п. 63 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2), например, в случае нарушения, о котором сказали выше.»
            Источник: Готовое решение: Как предоставить ежегодный отпуск на работе по внутреннему совместительству (КонсультантПлюс, 2022) {КонсультантПлюс}

«…Статьей 287 ТК РФ предусмотрены гарантии и компенсации лицам, работающим по совместительству.
В соответствии с частью первой статьи 287 ТК РФ гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с получением образования, а также лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, предоставляются работникам только по основному месту работы.
Другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, предоставляются лицам, работающим по совместительству, в полном объеме (часть вторая статьи 287 ТК РФ).
Из приведенных нормативных положений следует, что к отношениям, связанным с работой по совместительству, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации общие правила о трудовом договоре, его заключении и прекращении, а также его условиях, подлежат применению с учетом особенностей, закрепленных главой 44 названного кодекса. При этом гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством, за исключением предоставляемых по основному месту работы гарантий и компенсаций лицам, совмещающим работу с получением образования, а также лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, предоставляются лицам, работающим по совместительству, в полном объеме …
Статьей 3 ТК РФ установлен запрет дискриминации в сфере труда.
Каждый имеет равные возможности для реализации своих трудовых прав (часть первая статьи 3 ТК РФ)…»
            Источник:{"Обзор практики рассмотрения судами дел по спорам, связанным с заключением трудового договора" (утв. Президиумом Верховного Суда РФ 27.04.2022) {КонсультантПлюс}}

«…Нужно ли выплачивать материальную помощь к отпуску внутреннему совместителю, если она предусмотрена системой оплаты труда
Да, нужно.
При этом полагаем, что ограничивать такую выплату (указав это, например, в коллективном договоре, локальном нормативном акте, которыми установлена у вас система оплаты труда с учетом ч. 2 ст. 135 ТК РФ) в отношении совместителей нельзя. Иначе это может быть расценено как нарушение ч. 2 ст. 287 ТК РФ. А исходя из этой нормы законом не предусмотрено для совместителей ограничений в данном вопросе. Кроме того, если бы работник трудился по основному месту, но на полставки (то есть столько же, сколько совместитель), ему бы такая выплата полагалась...
…Какие возможны риски в связи с выплатой материальной помощи к ежегодному отпуску
В этом случаев возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ. Например, если вы откажете работнику в выплате материальной помощи перед ежегодным отпуском, в то время как локальным нормативным актом у вас предусмотрена такая выплата для всех работников;
1. материальная ответственность по ст. 236 ТК РФ. Например, если выплатите материальную помощь работнику в меньшем размере, чем установлено локальным нормативным актом, то оставшуюся сумму вам придется выплатить с учетом процентов по этой статье;
компенсация морального вреда работнику, если он заявит такие требования (ст. 237 ТК РФ, п. 63 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2). Например, в связи с указанными выше нарушениями.»
            Источник:Готовое решение: Как оформить выплату материальной помощи к ежегодному отпуску (КонсультантПлюс, 2022) {КонсультантПлюс}

«… Какие стандартные условия должен содержать трудовой договор с внутренним совместителем
Включите в трудовой договор те же стандартные условия, которые характерны для других трудовых договоров: в частности, место работы, условия оплаты труда, условия труда на рабочем месте, условие о сроке трудового договора и основание срочности (если заключаете срочный трудовой договор), а также другие обязательные сведения и условия (ч. 1, 2 ст. 57 ТК РФ).
Обратите внимание: в трудовом договоре с совместителем также нужно прописать, что работа является совместительством (о том, что это внутреннее совместительство, указывать необязательно), что следует из ч. 4 ст. 282 ТК РФ, Письма Минтруда России от 26.04.2017 N 14-2/В-357.
Также нужно прописать условие о режиме рабочего времени и времени отдыха, если у внутреннего совместителя он отличается от установленного в организации режима (ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 100, ч. 1 ст. 284 ТК РФ).
Все эти условия должны быть в вашем договоре…
Риски при нарушении порядка оформления трудового договора с внутренним совместителем
При нарушении порядка оформления трудового договора с внутреннем совместителем вас могут привлечь, в частности, к административной ответственности по ч. 4, 5 ст. 5.27 КоАП РФ, если вы, например, не пропишете в трудовом договоре режим рабочего времени и времени отдыха, если он отличается от общих правил работы в вашей организации.»
            Источник: Готовое решение: Как составить трудовой договор с внутренним совместителем (КонсультантПлюс, 2022) {КонсультантПлюс}

«…В соответствии с п. 1.4 Порядка заполнения формы "Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица (СЗВ-ТД)", утвержденного Постановлением Правления ПФР от 25.12.2019 N 730п "Об утверждении формы и формата сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица, а также порядка заполнения форм указанных сведений" (далее - Порядок), форма СЗВ-ТД заполняется и представляется страхователями в территориальный орган ПФР на всех зарегистрированных лиц (включая лиц, работающих по совместительству и на дистанционной работе), с которыми заключены или прекращены трудовые (служебные) отношения в соответствии с Кодексом или иными федеральными законами, в отношении которых произведены другие кадровые изменения (в том числе перевод на другую постоянную работу, установление второй и последующей профессии или иной квалификации, отмена ранее произведенных мероприятий и другие), а также в случае подачи зарегистрированным лицом заявления о продолжении ведения страхователем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 Кодекса либо о представлении ему страхователем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Кодекса.
1. При этом п. 1.4 Порядка не содержит каких-либо исключений по заполнению формы СЗВ-ТД в отношении внутренних совместителей…»
         Источник: {Вопрос: …Возникает ли обязанность отражать в форме СЗВ-ТД работу внутреннего совместителя? Следует ли представить сведения в СЗВ-ТД о последнем кадровом мероприятии по основному месту работы? (Консультация эксперта, Минтруд России, 2020) {КонсультантПлюс}}




Поиск информации осуществлялся
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"Сайт "Онлайнинспекция.РФ", 2021

Вопрос: Надо ли вносить в график отпусков внутренних совместителей?
Ответ: Да, надо.
Правовое обоснование: Согласно ч. 1 ст. 123 ТК РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ч. 2 ст. 123 ТК РФ).
В соответствии с ч. 2 ст. 287 ТК РФ гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, предоставляются лицам, работающим по совместительству, в полном объеме.

26.05.2021
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	Издательство "Главная книга" | Актуально на 11.05.2022
	


Отпуск совместителю: как предоставить и оплатить
Внешнему совместителю надо предоставить отпуск одновременно с отпуском на основной работе. Работник укажет даты отпуска в своем заявлении, других подтверждений не надо. Если он отработал у вас меньше шести месяцев, предоставьте отпуск авансом. Если отпуск на основной работе дольше, чем у вас, предоставьте на оставшиеся дни отпуск за свой счет (ст. 286 ТК РФ).
Если при составлении графика отпусков совместитель не знает, когда у него отпуск на основной работе, в графе 6 дату не ставьте. А в графе 10 напишите, что работник - совместитель.
Оформляйте отпуск, считайте и платите отпускные совместителю так же, как основным работникам.
Внутреннему совместителю отпуск предоставьте одновременно с отпуском по основной работе (ст. 286 ТК РФ).
По каждой должности укажите отпуска в графике, оформите уведомление и приказ об отпуске, рассчитайте и выплатите отпускные.

	[bookmark: P8]Пример. Расчет отпускных внутреннему совместителю

	Условия
	Основное место
	Совместительство

	Принят на работу
	11.01.2022
	12.07.2022

	Идет в отпуск
	с 15.11.2022 по 12.12.2022 (28 дней)

	Отработанные дни
	283,55 дн.
	106,80 дн.

	Зарплата за расчетный период
	450 000 руб.
	75 000 руб.



По основному месту работы средний дневной заработок - 1 587,02 руб. (450 000 руб. / 283,55 дн.), отпускные - 44 436,56 руб. (1 587,02 руб. x 28 дн.).
По совместительству средний дневной заработок - 702,25 руб. (75 000 руб. / 106,80 дн.), отпускные - 19 663 руб. (702,25 руб. x 28 дн.).
Общая сумма отпускных - 64 099,56 руб. (44 436,56 руб. + 19 663 руб.).



 


	
	
	КонсультантПлюс | Готовое решение | Актуально на 11.05.2022
	


Как составить трудовой договор с внутренним совместителем

	
	
	Составьте такой трудовой договор в произвольной форме. Исключение - если вы микропредприятие или некоммерческая организация и отказались полностью или частично принимать локальные акты. У вас своя типовая форма. Включите в него все необходимые сведения и условия (это касается и микропредприятий, и некоммерческих организаций). В их числе - место работы, должность, оплата труда, срок трудового договора (с совместителем его можно заключить в том числе и на определенный срок). Режим работы обычно пишут подробно, так как у совместителя он особенный. Укажите обязательно, что работник принимается по совместительству.
Оформите договор в двух экземплярах, каждый должен быть подписан вами и работником. Пусть он поставит на вашем экземпляре подпись о получении своего экземпляра.
	



Оглавление:
1. Какие стандартные условия должен содержать трудовой договор с внутренним совместителем
2. Как отразить в трудовом договоре режим работы внутреннего совместителя
3. Как отразить условие об оплате труда в трудовом договоре с внутренним совместителем
4. Можно ли с внутренним совместителем заключить срочный трудовой договор
5. Как оформить и подписать трудовой договор с внутренним совместителем
6. Риски при нарушении порядка оформления трудового договора с внутренним совместителем

[bookmark: P18]1. Какие стандартные условия должен содержать трудовой договор с внутренним совместителем
Включите в трудовой договор те же стандартные условия, которые характерны для других трудовых договоров: в частности, место работы, условия оплаты труда, условия труда на рабочем месте, условие о сроке трудового договора и основание срочности (если заключаете срочный трудовой договор), а также другие обязательные сведения и условия (ч. 1, 2 ст. 57 ТК РФ).
Обратите внимание: в трудовом договоре с совместителем также нужно прописать, что работа является совместительством (о том, что это внутреннее совместительство, указывать необязательно), что следует из ч. 4 ст. 282 ТК РФ, Письма Минтруда России от 26.04.2017 N 14-2/В-357.
Также нужно прописать условие о режиме рабочего времени и времени отдыха, если у внутреннего совместителя он отличается от установленного в организации режима (ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 100, ч. 1 ст. 284 ТК РФ).
Все эти условия должны быть в вашем договоре, даже если вы микропредприятие или некоммерческая организация. Разница лишь в форме, по которой вы составляете договор. У указанных работодателей она своя. Об этом расскажем ниже.

[bookmark: P29]2. Как отразить в трудовом договоре режим работы внутреннего совместителя
Пропишите в трудовом договоре внутреннего совместителя все элементы режима рабочего времени и времени отдыха, если у работника он будет отличаться от режима, установленного в правилах внутреннего трудового распорядка. В частности, определите продолжительность его рабочего времени и учтите, что она должна быть: в день (смену) - не более четырех часов, в месяц (иной учетный период) - не более половины нормы за этот период. Можете сделать оговорку, что в дни, когда работник по основному месту свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Если же режим работы внутреннего совместителя предусмотрен правилами внутреннего трудового распорядка вашей организации, достаточно сделать на них ссылку. Это следует из ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 100, ст. 284 ТК РФ.
Также, если продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов, обеденный перерыв совместителю можно не устанавливать. Тогда условие об отсутствии такого перерыва у работника обязательно пропишите в трудовом договоре (если оно не предусмотрено в правилах внутреннего трудового распорядка). Но если работник по совместительству работает полный рабочий день (когда свободен от исполнения обязанностей по основному месту, например отстранен от основной работы по медицинским показаниям), такой перерыв предоставить ему необходимо. Для таких случаев рекомендуем прописать в трудовом договоре условие его предоставления, в том числе можете сделать ссылку на правила внутреннего трудового распорядка, если порядок предоставления обеденного перерыва определен ими. Это следует из ч. 1 ст. 100, ч. 1 ст. 108, ст. 284 ТК РФ.

	[bookmark: P33]Пример
Работнику устанавливается режим рабочего времени, предусматривающий:
1. 20-часовую пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями;
1. рабочие дни: с понедельника по пятницу;
1. выходные дни: суббота и воскресенье;
1. продолжительность ежедневной работы - 4 часа;
1. время начала рабочего дня - 16 ч 00 мин., окончания - 20 ч 00 мин.;
1. перерыв для отдыха и питания не предоставляется, когда продолжительность ежедневной работы Работника не превышает четырех часов в день;
1. в дни, когда Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может по письменному согласованию с Работодателем работать по совместительству полный рабочий день в соответствии с режимом рабочего времени и времени отдыха, предусмотренным п. 5 Правил внутреннего трудового распорядка Работодателя.



[bookmark: P54]3. Как отразить условие об оплате труда в трудовом договоре с внутренним совместителем
Укажите условие об оплате труда внутреннему совместителя исходя из установленной ему системы оплаты труда. Также пропишите компенсационные и стимулирующие выплаты, которые ему полагаются (ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 129, ч. 1, 2 ст. 135 ТК РФ).
Советуем указать в трудовом договоре, что оплата труда такого работника производится пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки, либо определить иные условия оплаты. При этом, если у совместителя повременная оплата труда и даются нормированные задания, советуем прописать в трудовом договоре, что оплата труда производится по конечным результатам за фактически выполненный объем работы. Такие рекомендации даны с учетом ч. 1, 2 ст. 285 ТК РФ.

	[bookmark: P58]Пример условия об оплате работнику пропорционально отработанному времени
5. Работнику устанавливается повременная система оплаты труда. За исполнение трудовых обязанностей Работнику устанавливается оклад в размере 55 000 (пятьдесят пять тысяч) руб. 00 коп. в месяц.
5.1. Оплата труда осуществляется пропорционально отработанному времени.
5.2. Работодатель может устанавливать премии и иные стимулирующие выплаты, порядок и условия выплаты которых определяются локальными нормативными актами Работодателя, с которыми Работник ознакомлен под подпись.



	[bookmark: P63]Пример условия об оплате работнику со сдельной оплатой труда
5. Работнику устанавливается сдельная система оплаты труда. Сдельная расценка - 250 (двести пятьдесят) руб. за одну единицу готового изделия. Оплата труда производится в зависимости от выработки (выполненного объема работ).
5.1. Работодатель может устанавливать премии и иные стимулирующие выплаты, порядок и условия выплаты которых определяются локальными нормативными актами Работодателя, с которыми Работник ознакомлен под подпись.



[bookmark: P72]4. Можно ли с внутренним совместителем заключить срочный трудовой договор
Да, можно.
С внутренним совместителем (как и с работниками по основному месту) можно заключить срочный трудовой договор, если есть законные основания для этого (они определены, в частности, ч. 1 ст. 59 ТК РФ - например для выполнения обязанностей временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы). Но, помимо этого, можете заключить срочный трудовой договор с внутренним совместителем по соглашению с ним - если есть согласие такого работника на заключение трудового договора на конкретный срок, то дополнительные причины не нужны (ч. 1, 2 ст. 58, ч. 2 ст. 59 ТК РФ).
Оформляя срочный трудовой договор, обязательно укажите срок действия трудового договора и обстоятельства (причины) его заключения со ссылкой на закон, которым это предусмотрено (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

	[bookmark: P77]Пример условия трудового договора о сроке
1.5. Настоящий Договор заключен на определенный срок по соглашению сторон на основании абз. 11 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса РФ (в связи с тем, что работа по настоящему Договору является для работника работой по совместительству) с 11.02.2022 по 10.02.2023.



5. Как оформить и подписать трудовой договор с внутренним совместителем
Оформите трудовой договор в произвольной форме. Исключение - если у вас микропредприятие или некоммерческая организация и вы отказались полностью или частично принимать локальные нормативные акты (например, правила внутреннего трудового распорядка). Тогда трудовой договор составьте по специальной типовой форме и включите в него все условия, которые должны быть в этих документах (ст. 309.2 ТК РФ).
В остальном оформление и подписание трудового договора с внутренним совместителем стандартное.
Оформите договор в двух экземплярах (один для вас, другой - для работника). Каждый из них должен быть подписан вами и работником. Попросите работника также поставить на вашем экземпляре подпись в подтверждение того, что он получил свой экземпляр договора (ч. 1 ст. 67 ТК РФ).

[bookmark: P96]6. Риски при нарушении порядка оформления трудового договора с внутренним совместителем
При нарушении порядка оформления трудового договора с внутреннем совместителем вас могут привлечь, в частности, к административной ответственности по ч. 4, 5 ст. 5.27 КоАП РФ, если вы, например, не пропишете в трудовом договоре режим рабочего времени и времени отдыха, если он отличается от общих правил работы в вашей организации.
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Как оформить выплату материальной помощи к ежегодному отпуску

	
	
	Оформление выплаты работнику материальной помощи к ежегодному отпуску нормативно не урегулировано. Обычно такая выплата оформляется приказом работодателя, изданным на основании заявления работника. Но иногда заявление может не требоваться. Как правило, если материальная помощь зависит от результатов труда, достаточно приказа работодателя. Порядок оформления, условия и размер выплаты можете закрепить, например, в положении о материальной помощи. Но проверьте, возможно, они уже установлены для вашей организации, например, в отраслевом соглашении. Тогда руководствуйтесь им.
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[bookmark: P16]1. Когда полагается выплачивать работнику материальную помощь к ежегодному отпуску

Законом выплата материальной помощи работникам к ежегодному отпуску не предусмотрена. Но может быть установлена, в частности, отраслевым или территориальным соглашением, действующим в отношении вашей организации (ч. 8, 9 ст. 45, ч. 3 ст. 48 ТК РФ). Тогда вы обязаны ее предоставлять работникам с учетом положений такого соглашения (абз. 2 ч. 2 ст. 22 ТК РФ).
Кроме того, вы обязаны производить такую выплату работникам, если это предусмотрено, например, коллективным договором, вашим локальным нормативным актом (например, положением о материальной помощи) с учетом ч. 1, 4 ст. 8, ч. 1 ст. 9, абз. 3, 7 ч. 1 ст. 22, ч. 1 ст. 40, ч. 3 ст. 41 ТК РФ.
В них рекомендуем установить порядок, условия и сумму выплаты. Чаще ее определяют как фиксированную сумму, которая положена работнику независимо от занимаемой им должности, квалификации, результатов труда. А иногда сумма материальной помощи и сам факт ее предоставления "привязаны" к результатам труда. Тогда ее размер может быть определен, например, как процент от суммы оклада, она выплачивается при отсутствии у работника дисциплинарных взысканий.
Материальная помощь является выплатой социального характера и не входит в зарплату (Письмо Минтруда России от 28.09.2020 N 14-1/ООГ-15412).


1.1. Нужно ли выплачивать материальную помощь к отпуску внутреннему совместителю, если она предусмотрена системой оплаты труда
Да, нужно.
При этом полагаем, что ограничивать такую выплату (указав это, например, в коллективном договоре, локальном нормативном акте, которыми установлена у вас система оплаты труда с учетом ч. 2 ст. 135 ТК РФ) в отношении совместителей нельзя. Иначе это может быть расценено как нарушение ч. 2 ст. 287 ТК РФ. А исходя из этой нормы законом не предусмотрено для совместителей ограничений в данном вопросе. Кроме того, если бы работник трудился по основному месту, но на полставки (то есть столько же, сколько совместитель), ему бы такая выплата полагалась.

1.2. Нужно ли выплачивать материальную помощь к отпуску внешнему совместителю, если она предусмотрена системой оплаты труда
Да, нужно.
При этом полагаем, что ограничивать такую выплату (указав, например, в коллективном договоре, локальном нормативном акте, которыми установлена у вас система оплаты труда с учетом ч. 2 ст. 135 ТК РФ) в отношении совместителей нельзя. Иначе это может быть расценено как нарушение ч. 2 ст. 287 ТК РФ. А исходя из этой нормы законом не предусмотрено для совместителей ограничений в данном вопросе. Кроме того, если бы работник трудился по основному месту, но на полставки (то есть столько же, сколько совместитель), ему бы такая выплата полагалась.

[bookmark: P50]2. В какой срок выплачивать работнику материальную помощь к ежегодному отпуску
Срок выплаты работнику материальной помощи к ежегодному отпуску законом не установлен. Можете определить его сами в локальном нормативном акте, например в положении о выплате материальной помощи работникам организации. На практике распространено выплачивать такую материальную помощь вместе с отпускными (напомним, срок выплаты отпускных - минимум за три календарных дня до начала отпуска).


[bookmark: P62]3. Как должно быть оформлено заявление работника о выплате материальной помощи к ежегодному отпуску
Заявление о выплате материальной помощи к ежегодному отпуску работник может вам представить в свободной форме, так как законом не предусмотрены требования к форме и содержанию такого заявления. Заявление может не требоваться, например, если материальная помощь зависит от результатов труда работника и, к примеру, в коллективном договоре прописано, что она может выплачиваться по распоряжению работодателя при предоставлении ежегодного отпуска (то есть работодатель может сам выплатить ее, например, одновременно с отпускными). При получении от работника заявления проверьте, чтобы в нем была указана, в частности, следующая информация:
1. Ф.И.О., должность работника, структурное подразделение, в котором он работает (при наличии);
1. просьба предоставить материальную помощь в связи с уходом в ежегодный отпуск;
1. способ получения материальной помощи (если выбор за работником). Например, если он выберет перечисление на банковскую карту, то пусть укажет ее реквизиты.

[bookmark: P71]4. Как оформить приказ о выплате материальной помощи к ежегодному отпуску
Приказ составьте в произвольной форме, так как нормативно установленной нет. На основании этого приказа бухгалтерия начислит и выплатит работнику материальную помощь. В приказе рекомендуем, в частности, указать:
1. Ф.И.О. и должность работника, которому оказываете материальную помощь;
1. событие, в связи с которым ее начисляете (уход в ежегодный отпуск);
1. размер материальной помощи;
1. основание издания приказа - документы, в соответствии с которыми производится выплата (например, заявление работника об оказании материальной помощи, положение о выплате материальной помощи работникам организации);
1. срок, в который должна быть произведена выплата;
1. способ выплаты (например, перечислением денежных средств на банковскую карту работника);
1. поручения ответственным работникам (например, бухгалтеру - произвести начисление и выплату работнику материальной помощи к отпуску).
Ознакомьте с приказом под подпись упомянутых в нем лиц.
[bookmark: P85]
5. Какие возможны риски в связи с выплатой материальной помощи к ежегодному отпуску
В этом случаев возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ. Например, если вы откажете работнику в выплате материальной помощи перед ежегодным отпуском, в то время как локальным нормативным актом у вас предусмотрена такая выплата для всех работников;
1. материальная ответственность по ст. 236 ТК РФ. Например, если выплатите материальную помощь работнику в меньшем размере, чем установлено локальным нормативным актом, то оставшуюся сумму вам придется выплатить с учетом процентов по этой статье;
1. компенсация морального вреда работнику, если он заявит такие требования (ст. 237 ТК РФ, п. 63 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2). Например, в связи с указанными выше нарушениями.






