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служебная записка.
В расчетном листке за март 2016 года Менеджера по персоналу отсутствует премия за соблюдение техники безопасности и премия за качественное, своевременное, добросовестное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных в трудовом договоре и (или) в должностной инструкции работника и распоряжений исполнительного органа ООО «ТТПЗ».
В соответствии с трудовым договором и Положением об оплате труда и премировании ООО «ТТПЗ» Работнику - Менеджеру по персоналу установлена повременно-премиальная система оплаты труда. Зарплата работника в этом случае состоит из двух частей: первая часть — это оклад, вторая часть состоит из премии за достижение определенных результатов в работе.
 Повременно-премиальная система оплаты труда предполагает выплату премии работнику на основании заранее установленных конкретных показателей и условий премирования, обусловленных Положениям о премировании (в данном случае за соблюдение техники безопасности и за качественное, своевременное, добросовестное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных в трудовом договоре и (или) в должностной инструкции работника и распоряжений исполнительного органа ООО «ТТПЗ»).  У Работника при выполнении им показателей и условий премирования возникает право получать премию, у организации - обязанность уплатить эту премию.
В случае, если имеются основания для неначисления премии, то они должны быть соответствующим образом зафиксированы (акты, докладные записки, объяснительные записки, и т.п.). Решение о неначислении премии должно быть документально оформлено, а работника по отношению к которому оно применяется, ознакамливают письменно под роспись (приказ). 
В связи с вышеизложенным, прошу Вас пояснить:
1. Где, когда и при каких обстоятельствах было зафиксировано нарушение соблюдения техники безопасности Работником - Менеджером по персоналу (акты, докладные записки, объяснительные записки, приказ и т.п.), которое повлекло за собой не начисление премии по этому пункту.
2. За ненадлежащее исполнение каких обязанностей либо распоряжений исполнительного органа  ООО «ТТПЗ» в марте 2016 года Менеджеру по персоналу не начислена премия.

[bookmark: _GoBack]На текущее число – 05.04.2016 г. никакие акты, докладные записки в отношении Менеджера по персоналу не составлялись. Требований предоставить объяснения ни по каким обстоятельствам так же не было.
Как Менеджер по персоналу обязана предупредить, что подобное необоснованное документально неначисление премии вызовет массу вопросов у проверяющих организаций.
К данной служебной записке прилагаю:
1. Копия расчетного листка за март 2016 г. менеджера по персоналу на 1 л., в 1 экз.


Менеджер по персоналу _____________________ С.С. Дворянчикова
